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BRAIN
Willkommen zu cBrain F2

cBrain F2 ist ein Softwareprogramm fir die elektronische Vorgangs- und
Dokumentenverwaltung (DMS), das auf einem Modell der vollsténdigen, digitalen
Integration von Verwaltungsaufgaben basiert. F2 wurde entwickelt, um dem
Benutzer ein Ubersichtliches und flexibles Arbeitsinstrument zu bieten.

Das Standardsystem F2 ist ein Produktionssystem, das designt wurde, um die
Arbeit von &ffentlichen Behdrden, privaten Organisationen und Unternehmen
vollstandig zu digitalisieren. Es ermdglicht das Arbeiten nach bewahrten Methoden
der digitalen Vorgangsbearbeitung, Schriftstiickverwaltung, Kommunikation und
Wissensteilung. Darliber hinaus kommt F2 dem besonderen Bedarf von
Verwaltungen und Behorden hinsichtlich der Registrierung und Archivierung
entgegen.

Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Desktop. Es beinhaltet
eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die mit bewahrten Methoden fir
digitale Arbeitsgange lbereinstimmt.

Das Nachschlagewerk F2 Desktop besteht aus den folgenden sechs
Benutzerhandbichern (aktueller Teil blau markiert):
1. Hauptfenster
Suchen
Einrichtung und Einstellung
Dokumente und Kommunikation

Vorgange

o v kW

Kennzeichnung und Organisation

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der

Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass F2
sich Ihnen anders darstellt als in diesem Handbuch beschrieben. Dies ist abhangig
davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-L6sung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kénnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben. Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 sind
hingegen mit Anfiihrungszeichen (,,") angegeben.

Verweise auf andere Abschnitte in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das , generische
Maskulinum® verwendet, das heiBt es wird auf die gleichzeitige Verwendung
mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten
mannlichen Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit
ein.
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Weitere Dokumentation des F2 Desktops

cBrain bietet ferner eine Anleitung fir die Administration von F2 sowie diverse
technische Dokumentation:

F2 Desktop — Administrator

F2 Operations Handbook (nur in englischer Sprache)

F2 Software Requirements (nur in englischer Sprache)

F2 Hardware Requirements (nur in englischer Sprache)

Zukaufsmodule fiir F2

Uber die in diesem Schriftstiick beschriebenen Bereiche hinaus unterstitzt cBrain
eine Reihe von Prozessen und Funktionen, die als Zukaufsmodule in F2 integriert
werden kénnen.

cBrain bietet unter anderem folgende Zukaufsmodule an:

F2 Genehmigungen gibt Ihnen die Mdglichkeit, einfache und komplexe
Genehmigungsverlaufe durchzufiihren. Insbesondere wird dabei die
Qualitatssicherung laufender Arbeitsaufgaben unterstitzt.

F2 Manager unterstitzt die Mobilitat in der Leitungsebene durch sowohl
online als auch offline Zugriff auf Sitzungsmaterialien und
Genehmigungen Uber ein iPad.

F2 Seriendruckfelder ermdglicht es Ihnen, Daten aus F2 in Vorlagen
einzubinden. Hierbei wird die Qualitat der Schriftstiickproduktion lber
Seriendruckfelder mit Informationen aus dem Beteiligtenregister und
Metadaten verbessert.

F2 Touch ist eine webbasierte Ausgabe von F2. Es ist in Browsern und
auf mobilen Endgeraten anwendbar.

Fur weitere Informationen hierzu kontaktieren Sie bitte cBrain.

Viel Vergnugen.
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Suchen in F2

Grundsatzlich bietet F2 den Benutzern zwei verschiedene Suchfunktionen an: eine
Suche im F2 Desktop-Client und eine Suche mit dem Zukaufsmodul cSearch. In
diesem Schriftstiick wird Ihnen die Suche im F2 Desktop-Client beschrieben.

In F2 arbeiten alle Benutzer in einem groBen, gemeinsamen Archiv. Hier werden
alle E-Mails von allen und an alle Benutzer, die Schriftstlicke aus dem
gemeinschaftlich-genutzten Laufwerken der Organisation, Schriftstiicke vom
Computer der Benutzer usw. gesammelt. Deshalb sind alle Informationen nur
einmal in F2 hinterlegt, namlich im ,Archiv®. Alle Suchen in F2 werden grundsatzlich
im ,Archiv® durchgefiihrt.

Suchlisten und Ordner in F2 stellen jeweils Teilmengen des ,Archivs" dar. Sie
kdénnen in jeder Liste oder jedem Ordner suchen, die Ihnen auf der linken Seite des
Hauptfensters zur Verfligung stehen, indem Sie auf die gewiinschte Liste klicken.

Das Suchergebnis zeigt Ihnen nur die Inhalte an, die in der Suchliste abgelegt sind,
in der Sie gesucht haben. Sie kénnen ausschlieBlich nur die Dokumente und
Vorgdnge sehen, auf die Sie Zugriff haben. Die Anzahl der angezeigten Ergebnisse
einer Suche ist abhangig von Ihrer Einrichtung. Im Dialogfenster ,,Optionen™ unter
dem Reiter ,Einstellungen™ kénnen Sie festlegen, wie viele Suchergebnisse Ihnen
F2 anzeigen soll. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2
Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Die einfachste Suche in F2 kdnnen Sie mit der Freitextsuche vornehmen. Um Ihre
Suche dariber hinaus einzuschréanken, kdnnen Sie bestimmte Operatoren
verwenden oder nach bestimmten Metadaten suchen. Die unterschiedlichen
Suchmadglichkeiten werden Ihnen in den folgenden Abschnitten beschrieben.

Das Freitextsuchfeld

Als Ausgangspunkt wird eine Freitextsuche in allen Dokumenten vorgenommen, auf
die Sie Zugriff haben. Der durchsuchbare Text umfasst:

Schriftsticke, einschlieBlich Dokumentenschriftsticke
o Inhalt
o Titel

o Externe ID

e Beteiligte
o E-Mail-Adresse
o Name
o Org.Einheit
o Rolle
e Vermerke

o Vermerktext

Metadaten des Dokuments

o Dokumenten-ID
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o Betreff

o Schlusselworter

o Suchbare Erweiterungsdaten (erfordert spezielle Einrichtung)
e Vorgang, dem das Dokument zugeordnet ist

o Betreff

o Schlusselworter

o Statusphase

o Suchbare Zusatzdaten (erfordert spezielle Einrichtung)
e Chats und Notizen auf dem Dokument, an denen Sie Teilnehmer sind

o Text

o Betreff

Das Freitextsuchfeld befindet sich oberhalb der Ergebnisliste im F2 Hauptfenster.

Suchlisten Das Freitextsuchfeld Die Ergebnisliste

cBrain AcCloud05 - O x

I} Dokumentenschriftstick &3 Software Updates in 2021.xis

Die Termine fir die geplanten Updates gehen aus dem

101 Mein Schres beigefiigten Schriftstiick hervor
L4 Mein Archiv o

¥ Gesendete Dokumente

> Meine gechatteten Dokumente

Birgit Frigge

b W Sonstiges

a R itarbeiter‘innen 2
«
27 Ergebnisse - aktualisiert heute 1235 (vor einer Minute) Vorgang: -+ [o1)

»

Abbildung 1: Das Freitextsuchfeld im Hauptfenster

Suchen werden immer auf Grundlage einer bestimmten Suchliste ausgefihrt.
Wadhlen Sie hierzu die gewiinschte Suchliste in der Listenlibersicht des
Hauptfensters aus. Tragen Sie einen Suchbegriff in das Freitextsuchfeld ein und
driicken Sie anschlieBend Enter oder klicken Sie auf die Lupe (Suche). Wenn Sie
die Suchliste ,Archiv" auswahlen, wird die Suche im gesamten Archiv
vorgenommen. Wenn Sie eine andere Liste auswahlen, wie zum Beispiel
,Posteingang" oder ,,Mein Archiv", wird die Suche nur in dieser Suchliste
ausgeflhrt.

Geldschte und private Dokumente sind nicht Teil des , Archivs®. Um diese
Dokumente zu suchen, klicken Sie auf Alles durchsuchen, die sich links im
Hauptfenster unter dem Knoten ,Sonstiges"™ befindet. Hiermit wird Uber das
»Archiv® hinaus ebenso in ,,Meine privaten Dokumente®, ,Bibliothek™ und ,Meine
geldschten Dokumente™ gesucht.
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Die unterschiedlichen Suchlisten und deren Inhalt werden ausfiihrlich im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Hauptfenster beschrieben.

Wenn Sie ein oder mehrere Suchbegriffe in das Freitextsuchfeld eintragen und die
Lupe klicken oder Enter driicken, sucht F2 nach diesen Woértern im Inhalt aller
Dokumente und Vorgdénge, Metadaten und angehangten Schriftstlicken. Rechts
neben dem Freitextsuchfeld befinden sich die Schaltflachen Filter und
Suchkriterien, mit denen Sie Ihre Suche weiter anpassen kénnen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in den Abschnitten Die Schaltfldche ,Filter” und Die
Filtermdglichkeiten stehen Ihnen auch bei der Vorgangsanzeige der Ergebnisliste
zur Verfligung. Diese kdnnen Sie zur Filterung der Dokumentenlisten unter der
Ergebnisliste verwenden und umfassen dariber hinaus den Filter
,Ubereinstimmung". Weitere Informationen zu diesem Filter finden Sie im Abschnitt
Vorgédnge anzeigen.

Die Schaltflache ,Suchkriterien”.

Ergebnisliste wird als ,Dokumente"

angezeigt Freitextsuchfeld Suchen

Dokumente Vorgdnge  Schriftstiicke  Anfragen

kumenten suchen Y Filter = F Suchkriterien

FMIEr nach Lo

Abbildung 2: Das Freitextsuchfeld

Bei der Suche im Freitextsuchfeld wird standardmaBig nach ganzen Woértern
gesucht. Wenn Sie zum Beispiel im Freitextsuchfeld , Tag" eintragen und danach
Enter driicken oder auf die Lupe klicken, setzt F2 automatisch ein Leerzeichen
nach dem Suchbegriff. Dies bedeutet, dass F2 die Ergebnisse der Suchliste aufruft,
die genau dieses Wort beinhalten, wahrend Woérter wie ,Tagesordnung" und
»lagessatze™ nicht bertcksichtigt werden.

Wenn Sie nach Wértern, die mit , Tag" beginnen, suchen mdéchten, miissen Sie nach
dem Suchbegriff ein Sternchen (*) eintragen (,Tag*"). Driicken Sie anschlieBend
auf Enter oder klicken auf die Lupe, ruft F2 Ergebnisse auf, die sowohl , Tag"
enthalten als auch Ergebnisse, die mit dem Wort ,Tag" beginnen, zum Beispiel
»~Tagesordnung" und ,Tagessatze".

Wenn Sie mehrere Woérter nacheinander schreiben, zum Beispiel Minister Bliro,
werden Ergebnisse aufgerufen, in denen beide Wérter vorkommen.

F2 unterscheidet dabei nicht zwischen GroB- und Kleinschreibung.
Wenn Sie Uber das Freitextsuchfeld im Haupt- oder Vorgangsfenster eine Suche

vornehmen, zeigen Ihnen drei kleine Punkte in der unteren rechten Ecke an, dass
die Suche durchgefihrt wird.
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Dokumente Vorgange Schriftstiicke  Anfragen

Sitzungsprotokoll x Y Filter = OF Suchkriterien

Betreff Vorgangsnr. Von | Briefdatum | Sortierdatum

Suche wird durchgefiihrt

Abbildung 3: Eine Suche wird durchgefiihrt

Dokumente in Listen im Hauptfenster werden standardmaBig fortlaufend
aufgerufen, wenn ein Suchergebnis aufgerufen wird. Dies bedeutet, dass Ihnen die
ersten Dokumente in der Ergebnisliste angezeigt werden und die Bearbeitung dieser
anfangen kénnen, wahrend die restlichen Dokumente im Hintergrund aufgerufen
werden.

Die Anzahl der Dokumente kann in Zusammenarbeit mit cBrain geandert werden.
Nach einem Suchbegriff filtern

Mithilfe des Freitextsuchfeldes kdnnen Sie auch in den angezeigten
Suchergebnissen filtern. Dies kann zum Beispiel hilfreich sein, wenn Ihre Suche
eine groBe Anzahl Ergebnisse aufgerufen hat.

Die Filterung nehmen Sie vor, indem Sie ein Wort in das Freitextsuchfeld eintragen.
F2 beginnt daraufhin automatisch nur die Suchergebnisse anzuzeigen, in denen der
eingetragene Suchbegriff vorkommmt. Die Funktion gibt Ihnen einen schnellen
Uberblick iber ein umfangreiches Suchergebnis. Die Filterung ist aber keine neue
Suche, sondern filtert die existierende. Auch in gespeicherten Suchlisten, die viele
Dokumente oder Vorgange enthalten, kénnen Sie die Filterung verwenden.

F2 nimmt eine neue Suche unter Verwendung der gewahlten Suchkriterien vor,
nachdem Sie auf Enter driicken oder auf die Lupe klicken.

Die Schaltflache ,Filter”

Die Schaltflache Filter befindet sich rechts neben dem Freitextsuchfeld im
Hauptfenster.

Dokumente \Vorgdnge Schrftstiicke  Anfragen

ach Dokumenten suchen ¥ Filter = * Suchkriterien

Filter

Abbildung 4: Die Schaltfldache ,Filter" im Hauptfenster
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Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Filter ,Ungelesen®, ,Mit Chats", ,Mit
Schriftsticken™ und , Mit Kennzeichen™ zu verwenden. Dies ist eine zusatzliche
Filterung der Suchergebnisse, wenn die Ergebnisliste im Hauptfenster als
Dokumente angezeigt wird.

Durch Klicken auf Filter werden Ihnen die Filteroptionen in einem Dropdown-Ment(
angezeigt. Klicken Sie auf einen Filter, um ihn zu aktivieren, und klicken Sie erneut,
um den Filter zu deaktivieren. Sie kénnen mehrere Suchfilter gleichzeitig
anwenden. Die aktiven Filter werden mit einem Hakchen rechts im Drop-down-
MenU markiert.

Filtermd&glichkeiten auswahlen

Dokumente Vorgdnge Schriftsticke  Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen Q Filter * OF Suchkriterien
Betreff | Vorgangsnr. | Von | Brie:da_
I O Meue Ausgabe vom cView Magazin: Klimasoftware 2022-8 Paul Franzen

O Reiseabrechnung Administrator B Ungelesen

il [T-Richtlinien neue Mitarbeiter*innen Birgit Frigge S it :

./ Mit Chats

g Anfrage: Beamtenvergiitung 2021-18 Flarian Lutz 17-01-2
Gz Forecast Steuern 2021 2021 -1 Florian Lutz fl Mit Schriftstiicken
O M Software Update 2021-8 Florian Lutz

[= Wit Kennzeichen

Abbildung 5: Filtermoglichkeiten in der Ergebnisliste des Hauptfensters

In der untenstehenden Tabelle werden die einzelnen Filtermdéglichkeiten einer
Suche beschrieben.

Filter Beschreibung
54 Ungelesen Zeigt alle ungelesenen Suchergebnisse an.
C) Mit Chats Zeigt Dokumente mit Chats an.

_ o Zeigt alle Suchergebnisse mit Schriftstiicken im
f)  Mit Schriftsticken | Anhang an.

_ _ Zeigt alle Suchergebnisse an, die mit einem
Mit Kennzeichen | Kennzeichen versehen sind.

Die Filtermdglichkeiten stehen Ihnen auch bei der Vorgangsanzeige der
Ergebnisliste zur Verfligung. Diese kdnnen Sie zur Filterung der Dokumentenlisten
unter der Ergebnisliste verwenden und umfassen dariber hinaus den Filter
,Ubereinstimmung". Weitere Informationen zu diesem Filter finden Sie im Abschnitt
Vorgénge anzeigen.

Die Schaltflache ,,Suchkriterien”

Die Schaltflache Suchkriterien finden Sie rechts vom Freitextsuchfeld im
Hauptfenster, neben der Schaltflache Filter.
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Dokumente Morgange  Schriftsticke  Anfragen

-~

Hier nach Dokumenten suchen ¥ Filter = CF Suchkriterien =

Suchkriterien
Abbildung 6: Die Schaltflache ,Suchkriterien™ im Hauptfenster
Wenn erweiterte Suchkriterien aktiviert sind, andert

sich das Lupensymbol auf der Schaltflache in ein
grines Hakchen.

Suchkriterien =

] ] . ) ) Abbildung 7: Suchkriterien
Auf diese Weise kénnen Sie sehen, ob aktive sind aktiv

Kriterien flr die erweiterte Suche vorhanden sind,
auch wenn die erweiterte Suche nicht aktiviert ist.
Weitere Informationen zur erweiterten Suche finden
Sie im Abschnitt Erweiterte Suche.

Klicken Sie auf Suchkriterien, um ein Drop-down-Menl mit den aktiven
Suchkriterien zu sehen.

Suchkriterien sind aktiv Suchkriterien =
Suchkriterien
Liste der aktiven Suchkriterien Werantwortlich: Persdnlich,

Zugriff: Beteiligte

Registriert: Mein
Erweiterte Suche schliefen Alle aktiven Suchkriterien l&schen
Erweiterte Suche 6ffnen Aktive Suchkriterien |6schen

Abbildung 8: Drop-down-Menii der Schaltflache ,,Suchkriterien™

Aus dem Drop-down-Menu heraus kdnnen Sie zur erweiterten Suche wechseln oder
Alle aktiven Suchkriterien loschen auswahlen. Durch Klicken auf diese
Schaltflache werden aktive Suchkriterien in der aktuellen Suche geléscht, jedoch
keine Suchkriterien fiir die Liste, aus der heraus Sie suchen.

Suche in dieser Suchliste durchfiihren

Sie kdnnen dieselbe Suche in einer anderen Suchliste als der gewahlten ausfiihren,
ohne die aktiven Suchkriterien erneut eintragen zu muissen. Dazu wahlen Sie mit
einem Rechtsklick (ohne die Suchliste markiert zu haben) auf die neue Suchliste,
zum Beispiel ,Archiv®, und wahlen dann im Kontextmeni Gekoppelte Suche aus.
Dadurch werden dieselben Suchkriterien auf die neue Suchliste angewandt. Das
Rechtsklicken vor der Markierung der Liste ist wichtig, da die Suchkriterien
ansonsten verworfen werden.

Die Funktion Gekoppelte Suche kénnen Sie nicht bei Suchen in Ordnern
anwenden.
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Zu Favoriten hinzufiigen
In neuem Reiter &ffnen
hliste [Gschen
= umbenennen
Gekoppelte Suche

Freitextsuche in dieser Suchliste durchfihren

Abbildung 9: ,,Gekoppelte Suche™ im Kontextmenii

Sie kdnnen auch den im Freitextsuchfeld eingetragenen Text in einer anderen Liste
verwenden. Klicken Sie mit einem Rechtsklick auf die gewlinschte Liste und wahlen
Sie im Kontextmen( Freitextsuche in dieser Suchliste durchfiihren aus. Die
neue Suchliste 6ffnet sich mit dem gewlinschten Text und es wird automatisch eine
neue Suche durchgefihrt. Das Rechtsklicken vor der Markierung der Liste ist
wichtig, da ansonsten eine neue Suche ohne Suchkriterien gestartet wird.

F2p-Links im Freitextsuchfeld verwenden

Sie haben die Mdglichkeit, f2p-Links im Freitextsuchfeld zu nutzen. F2p-Links sind
Links, die in F2 erstellt werden und direkt zu einem Dokument, Vorgang oder
Schriftstliick flihren. Sie erstellen f2p-Links Uber die Menlpunkte Link zum
Dokument kopieren, Link zu diesem Vorgang kopieren oder Link zum
Schriftstiick kopieren. Lesen Sie mehr zu diesen Funktionen im
Benutzerhandbuch F2 Desktop — Dokumente und Kommunikation.

Sie kénnen den f2p-Link mit einem

Rechtsklick oder dem Tastaturbefehl Dokumente Vorginge Schriftstiicke  Anfragen
Strg+V im Freitextsuchfeld eintragen. f2p://dossier/2226]

Wenn Sie auf Enter driicken, 6ffnet sich

das jeweilige Dokument oder der
Vorgang. Abbildung 10: Beispiel fiir einen f2p-Link

Hinweis: Der von Ihnen eingegebene f2p-Link wird immer gedffnet, egal ob Sie
in der Ergebnisliste die Anzeige von Dokumenten, Vorgdngen, Schriftstiicken
oder Anfragen ausgewahlt haben.

Mit Operatoren suchen

Ergebnisse von Suchen im Freitextsuchfeld kénnen einen groBen Umfang haben.
Daher kann es sich als dauBerst effektiv herausstellen, wenn Sie die Suche mithilfe
von Operatoren einschranken.

Sie kédnnen Operatoren sowohl bei Suchen unter Verwendung des Freitextsuchfelds
als auch in Verbindung mit Suchfeldern benutzen. Lesen Sie hierzu mehr im
Abschnitt Erweiterte Suche.

In F2 stehen Ihnen folgende Operatoren zur Verfiigung:

e Sternchen (*)

e AND
e OR
e NOT
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e Anflhrungszeichen (, %)

e Klammern ()

Sternchen (*), AND, OR, NOT, Klammern () und Anflihrungszeichen (,, *) werden
von F2 ausschlieBlich als Operatoren aufgefasst. Deshalb kénnen Sie Suchen, die
nur diese Operatoren enthalten, nicht durchfiihren. D.h., Sie kénnen *, (), AND,
OR, NOT oder , " nicht als Suchbegriffe verwenden. Ihr alleiniger Zweck besteht
darin, Suchen zu prazisieren und nicht den Inhalt anzugeben.

Dartber hinaus kdnnen Sie die unterschiedlichen Operatoren kombinieren.
Mit Sternchen* suchen

Sie kdnnen nach dem Suchbegriff das Zeichen * eintragen, um nach Wartern, die
mit einer bestimmten Teilmenge eines Textes beginnen, zu suchen. Wenn Sie zum
Beispiel Hafen* in das Suchfeld eintragen, werden die Dokumente in der gewahlten
Suchliste aufgerufen, deren Inhalt, Betreff oder Vorgangsbetreff Worter beinhalten,
die mit Hafen beginnen, so zum Beispiel Hafenanlage, Hafenbehérde oder
Hafenlotse.

Wenn Sie einen Text ohne * in das Suchfeld eintragen, wird dieses als ein Wort
aufgefasst. In diesem Fall rufen Sie zum Beispiel mit dem Suchbegriff Hafen alle
Dokumente auf, in deren Inhalt, Betreff oder Vorgangsbetreff das Wort Hafen
vorkommt, wobei Dokumente, die zum Beispiel das Wort Hafenanlage beinhalten,
nicht berlicksichtigt werden.

Hinweis: Ein * kénnen Sie nur als Suffix bei einer Suche nutzen, d.h. am Ende
eines Wortes wie zum Beispiel Hafen*. Wenn Sie ein * vor oder in der Mitte
eines Wortes nutzen, wird die Suche keine Ergebnisse liefern.

Mit AND suchen

Wenn Sie AND zwischen zwei Suchbegriffe eintragen, sucht F2 nach den
Dokumenten, die beide Wdérter enthalten. Wenn Sie in das Suchfeld zum Beispiel
Hafen AND Container eintragen, sucht F2 nach Dokumenten, die sowohl Hafen als
auch Container beinhalten.

Wenn Sie nichts zwischen die beiden Wdérter schreiben, wird die Suche ausgefihrt,
als hatten Sie ein AND zwischen den Wortern eingetragen. AND ist also der
implizierte Operator zwischen zwei Wdértern bei einer Suche, wenn Sie nichts
Anderweitiges angegeben haben.

Mit OR suchen

Wenn Sie zwischen zwei Suchbegriffe OR eintragen, sucht F2 nach Dokumenten,
die entweder das eine oder das andere Wort beinhalten. Wenn Sie in das Suchfeld
Hafen OR Container eintragen, sucht F2 nach den Dokumenten, die entweder Hafen

oder Container beinhalten.

Das Verwenden des Operators OR wird Ergebnisse aufgerufen, die sowohl eines als
auch beide Suchbegriffe enthalten.
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Mit NOT suchen

Den Operator NOT nutzen Sie, wenn Sie alle die Ergebnisse aufrufen méchten,
deren Inhalt und Betreff Suchbegriff 1 beinhalten, aber nicht Suchbegriff 2. Hierzu
konnen Sie die Suche nach dem Muster ,Suchbegriff 1 NOT Suchbegriff 2"
ausfuhren.

Zum Beispiel rufen Sie Uber die Suche Hafen NOT Container alle Ergebnisse in der
aktuell ausgewahlten Suchliste auf, die Hafen, jedoch nicht das Wort Container
beinhalten.

Sie kdnnen keine Suchen vornehmen, die ausschlieBlich NOT gefolgt von einem
Wort beinhalten, um damit Suchergebnisse auszuschlieBen, die dieses Wort
beinhalten. Dies liegt darin begriindet, dass die Datenbank eine positive Suchliste
erstellt, bevor sie Dokumente davon entfernen kdnnen, die das Wort beinhalten,
das Sie nach NOT angegeben haben.

Mit Anfiihrungszeichen ,," suchen

Wenn Sie Suchbegriffe in Anfliihrungszeichen (,,") setzen, sucht F2 nach den
Dokumenten, die genau diese Worter beinhalten. Wenn Sie zum Beispiel ,Erika
Mustermann" in das Suchfeld eintragen, sucht F2 nach Dokumenten, die ,Erika
Mustermann™ beinhalten. Diese Suche wird aber keine Ergebnisse aufrufen, die zum
Beispiel ,Erika Maria Mustermann" oder ,Erika und Martin Mustermann® enthalten.

Mit Klammern suchen

Suchbegriffe kdnnen durch Klammern gruppiert werden. Beispielsweise liefert eine
Suche nach Sitzung AND Tagesordnung OR Teilnehmer Ergebnisse, die entweder
die beiden Wérter ,Sitzung"™ und ,Tagesordnung" oder Ergebnisse mit dem Wort
~leilnehmer" enthalten. Die Suche kann praziser sein, indem Sie um einige der
Suchbegriffe Klammern setzen. Eine Suche nach Sitzung AND (Tagesordnung OR
Teilnehmer) liefert beispielsweise Ergebnisse, die sowohl ,Sitzung" als auch
~Tagesordnung" enthalten, sowie Ergebnisse, die ,Sitzung" und ,Teilnehmer"
enthalten.

Stoppwort (Konfigurationsmoglichkeit)

Auf Installationsniveau kann konfiguriert werden, ob die Funktion , Stoppwort™ bei
Suchen ein- oder ausgeschaltet sein soll. Die Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain. Stoppworte sind eine Reihe von Wértern, Zeichen o.a.,
die NICHT bericksichtigt werden, wenn Sie mithilfe des Freitextsuchfeldes suchen.

Dies kdnnen zum Beispiel allgemeine Wérter, wie ,und", ,aber" oder ,fur" sein.
Wenn die Funktion ,Stoppwort™ eingeschaltet ist, werden keine Ergebnisse
aufgerufen, wenn ein solches Wort in ein Suchfeld oder Metadatenfeld eingetragen
wird.

Erweiterte Suche

Eine Suche Uber das Freitextsuchfeld endet schnell mit einem sehr umfangreichen
Ergebnis. Sie kdnnen die Suche einschranken und prazisieren, indem Sie nach dem
Inhalt suchen, der in den Metadatenfeldern hinterlegt ist. Dies wird als Erweiterte
Suche bezeichnet.
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Der Menipunkt Erweiterte Suche im Band des Hauptfensters ermdglicht es Ihnen,
mit Suchfeldern nach bestimmten Inhalten zu suchen. Unter diesem Menipunkt
finden Sie ebenso die Funktion Suche speichern. Weitere Informationen zu
gespeicherten Suchen finden Sie im Abschnitt Suche speichern.

Klicken Sie hierzu auf Erweiterte Suche im Band des Hauptfensters, um die
Gruppen der Suchfelder angezeigt zu bekommen.

Freitextsuchfeld Nach Suchfeldern suchen Gruppen von Suchfeldern Erweiterte Suche

cBrain AcCloud05

[ Neue E-Mail 5 Neue Akteneinsicht Allen ar ten Archiviere! C
Kennzdehen: | Wahlen Kennzeichen: | Wahlen

Doumente Vorginge  Schriftstiicke  Anfragen

| | Hier nach Dokumenten suchen

Erweiterte Suche
W Favoriten

A Alle Suchfelder

& nach einem Feld? Schreiben Sie den Namen hier hinein

7 Gesendete Dokumente

> Meine gechatteten Dokumente

Neueste Schriftstiicke Betreff | Vorgangsnr. | Von | Brifdatum | Sortierdatum ¥ | Erstellungsdatum

» =2 OrgEinhei

ichen
» & Personliche Suchen
Suche durchfiihren und Ergebnisse hier anzeigen

» (& Aktuelle Org Einheit (Personalabteilung)

» [ Ordner

» W Sonstiges

Abbildung 11: Erweiterte Suche

Sie konnen die HOhe des Bereichs der erweiterten Suchfelder andern und damit den

sichtbaren Teil der Ergebnisliste anpassen. Klicken Sie hierzu auf den Splitter
zwischen den Suchfeldern und der Ergebnisliste und ziehen Sie ihn in die
gewlinschte Position.

Seite 15 von 69



Dokumente Vorginge Schriftsticke  Anfragen

BRAIN

Hier nach Dokumenten suchen

12\| H O Suchkriterien +

Erweiterte Suche
W Favoriten

A Alle Suchfelder

Suchen Sie nach einem Feld? Schreiben Sie den Namen hier hinein

() Aligemein

(~) Verantwortlichkeit

Dok.-/Vorgangsverantwortiicher ¥ Gesehen
Benutzer und Org Einheit die fiir das.. 8% | | Gesehen - Ja/Nein? v
3]

Erg. Org.Einheit des Dok./Vorgangs ¥

Verantwortliche Org.Einheit des Dokume v

Beteiligten wahlen

a

Erg. Sachb. des Dok./Vergangs ¥

Sachbearbeiter mit erganzender Ver.. 88

Sachbearbeitung Vom Empfanger gesehen (2) Zugriff
Beteiligten wahlen @] | Suche nach Empfanger 22| [ Empfanger hat Dokument gesehen? Zugriff wahlen -
(%) Versand
Neue
Platzierung ‘.".‘Varﬁﬂnﬂsre\evan(
des Splitters (%) Chat
Urspriingliche "'\:f'w Sonstige Felder
- -
Platzierung des —-
Splitters Betreff | Eriefdatum | Sortierdatum ~ | Von

| Erstellungsdatum

Suche durchfiihren und Ergebnisse hier anzeigen

Abbildung 12: Auf den Splitter klicken und diesen ziehen, um die Hohe des Bereichs

anzupassen

Sie kdnnen ebenso nach Suchfeldern suchen. Geben Sie den Suchtext im Feld Uber
den Suchgruppen ein. F2 zeigt Ihnen daraufhin alle Felder an, deren Name Ihren
Suchtext enthalt. Fir die Durchfihrung der Suche missen Sie nicht auf Enter

dricken.

Die Suchfelder sind in Suchgruppen aufgeteilt. Jede Suchgruppe kann ausgeklappt
werden, wenn Sie auf diese klicken. Jede Suchgruppe enthalt eine Anzahl
Suchfelder (siehe folgende Abbildung).

":\ ) Allgemein
Dokumenten- oder Vorgangsbetreff v
Betreff
ID-Mr.:
Dokument mit einer bestimmten |D-Nr.
Deok.- und Vorg.-Schldsselwort »
Schliisselwort wahlen Ty

7

Ubereinstimmung mit mindestens einem di v

Abbildung 13: Die Suchgruppe , Allgemein™

Wenn Ihnen ein Drop-down-Pfeil * auBerhalb des
Namens des Suchfelds angezeigt wird, missen Sie
zunachst auswahlen, nach welchem Wertetyp Sie

suchen mochten.

Zum Beispiel wahlen Sie unter ,Dokumentenstatus™

Inhalt

Dokumentenschriftsticke oder Anhange

Dokumentenfrist »
Von = E

Externer Zugriff des Dokuments w

Externer Zugnff

aus, ob F2 nach dem Dokumenten- oder dem
Vorgangsstatus oder nach beidem suchen soll.

Dokumentenstatus ¥
n Bearbeitung/Abgeschlossen v

Persdnliche Kennzeichen v

Dokumentenstatus v

Dokumenten-/Vorgangsstatus

Vorgangsstatus

Abbildung 14: Suchfeld mit
Drop-down-Menii
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Wenn Sie in den Suchfeldern der Suchgruppen nach einem Benutzer und/oder einer
Org.Einheit suchen, kdnnen Sie:

e Den Namen des Benutzers oder der Org.Einheit eintragen, nach dem Sie im
Suchfeld suchen méchten.

e Auf das Symbol e= im Suchfeld klicken, um nach dem Benutzer im
Beteiligtenregister von F2 zu suchen.

e Auf das Symbol “ im Suchfeld klicken, um nach der Org.Einheit im
Beteiligtenregister von F2 zu suchen.

Weitere Informationen zur Suche im Beteiligtenregister von F2 finden Sie im
Abschnitt Nach Beteiligten suchen.

Wenn Sie nach Schlisselwortern oder Beteiligten — Dek-und Verg-Schitsselwort ¥

von Dokumenten und Vorgdngen suchen, steht Sehiisselwort wablen o
Ihnen ein zusatzliches Drop-down-Menl zur =
Verfligung. Dies gilt fiir die Felder ,,Dok.-/ und
Vorg.-Schlisselwort™ unter der Suchgruppe
,,A”gemein“ Und "Dokumenten_/ Ubereinstimmung mit allen Schlisselwsrtern
Vorgangsbeteiligte" unter ,Vorgangsrelevant®.
Wenn Sie mehrere Schllisselwdrter oder
Beteiligte eingeben, kénnen Sie Uber das Drop-
down-Menl auswahlen, ob die Suchergebnisse
mit mindestens einem oder allen eingegebenen
Wortern oder Beteiligten Gbereinstimmen sollen.

i)

| Ubereinstimmung mit mindestens einem di ¥ |

Abbildung 15: Feld mit Drop-
down-Operator

Wenn Sie die relevanten Felder in der/den Suchgruppe/n ausgefiillt haben, die fiir
Ihre Suche relevant ist/sind, klicken Sie auf die Lupe neben dem Freitextsuchfeld
oder driicken Enter, um das Suchergebnis angezeigt zu bekommen.

Hinweis: Vor dem Start einer Suche ist es wichtig, dass Sie zuvor
vorgenommene Suchen aus den Suchfeldern léschen. Klicken Sie hierzu auf den
Drop-down-Pfeil auf der Schaltflache Suchkriterien und anschlieBend auf Alle
aktiven Suchkriterien l6schen, um die Suchen zu léschen.

Markierung ausgefiillter Suchfelder
Der Name einer Gruppe von Suchfeldern wird fettgedruckt markiert, wenn Sie darin

ein oder mehrere Suchfelder ausgeflillt haben. Dies erleichtert es Thnen, Suchfelder
zu finden, wenn die dazugehdrige Gruppe zusammengeklappt ist.
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Symbol zeigt an, dass einige
Suchfelder ausgefillt sind

Dokumente Vorgange Schriftstiicke  Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen A H Suchkriterien +
W Favoriten
Verantwortlich: Persanlich,
A Alle Suchfelder
Zugriff: Org.Einheit
Suchen Sie nach einem Feld? Schreiben Sie den Namen hier hinein
Registriert: Ja
G ~ ) Allgemein Such
ruppen - uche
. PP Erweiterte Suche schlieBen Alle aktiven Suchkriterien léschem—- .
mit —f Verantwortlichkeit l6schen
ausge-
fullten (») Versand

Such- .
feldern 7

Vorgangsrelevant
() Chat

) Sonstige Felder v

Abbildung 16: Gruppen von Suchfeldern

Wenn Sie ein Suchfeld ausgeflillt haben, wird ein Hakchen auf der Schaltflache
Suchkriterien rechts neben dem Freitextsuchfeld angezeigt. Lesen Sie mehr ber
die Schaltflache im Abschnitt Die Filterméglichkeiten stehen Ihnen auch bei der
Vorgangsanzeige der Ergebnisliste zur Verfligung. Diese kdnnen Sie zur Filterung
der Dokumentenlisten unter der Ergebnisliste verwenden und umfassen dariber
hinaus den Filter ,,Ubereinstimmung®. Weitere Informationen zu diesem Filter finden
Sie im Abschnitt Vorgdnge anzeigen.

Die Schaltflache ,Suchkriterien”. Mithilfe des Symbols auf Suchkriterien kénnen
Sie sehen, ob die erweiterten Suchfelder ausgeflillt sind. Dies ist auch der Fall,
wenn Sie die erweiterten Suchfelder ausblenden, indem Sie Erweiterte Suche im
Band deaktivieren. Klicken Sie auf Erweiterte Suche, um die Suchfelder erneut
anzuzeigen. Eingegebene Suchbegriffe kdnnen aus den Suchfeldern entfernt
werden, indem Sie auf Alle aktiven Suchkriterien lI6schen klicken.

Suchgruppen

Die Metadatenfelder fir Suchen sind in Suchgruppen unterteilt. Die Anzahl der
Gruppen kann abhdngig von den Zukaufsmodulen der jeweiligen F2-Installation
variieren.

Sie kdnnen ebenso mit Operatoren in den Suchfeldern, die mit Freitext ausgefillt
werden, suchen. Weitere Informationen zu den verfiigbaren Suchoperatoren finden
Sie im Abschnitt Mit Operatoren suchen.

Im Folgenden werden Ihnen die Metadatenfelder jeder einzelnen Gruppe
beschrieben.
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Die Suchgruppe , Favoritensuchfelder"

Favoritensuchfelder bearbeiten

Abbildung 17: Meniipunkt

~Favoritensuchfelder
bearbeiten

Sie kénnen Ihre eigenen bevorzugten Suchgruppen

mit selbst gewahlten Suchfeldern erstellen und

andern.

Klicken Sie hierzu auf Favoritensuchfelder
bearbeiten unter dem Reiter ,Einstellungen®.

Ein Dialogfenster mit einer Vielzahl von vordefinierten Suchfeldern 6ffnet sich.
Danach klicken Sie links im Dialogfenster auf Dokumente und setzen jeweils ein
Hakchen an die Suchfelder, die Teil Ihrer Favoritensuchgruppe werden sollen (siehe

folgende Abbildung).

[ Dokumente

T Beteilige

[T Favoritensuchfelder bearbeiten

Aligemein
[7] Dok.- und Vorg.-Schidsselwort

[] Dokumentenfrist
[ inhatt

Anfrage

Anfragetyp

[ Beschreibung
[ Frist

[] zurick an

Chat
[] chatbeitrag von

[ chattext
Genehmigungsverfahren
[ Aktueller Schritt

[ Frist
Genehmigungsstatus
[ Gestartet

Senstige Felder
[ BBNr. des Dokuments/Vargangs

Dokumenten-

7] Dokumenten- oder Vorgangsbetrefi [_| Dokumenten-/Vorgangsstatus
[ Externer Zugriff des Dokuments/Vor [_] ID-Nr:

[ Persaniiche Kennzeichen

[] Ausfohrender
[] Empfanger
[ Genehmigt

[] Ausgefanrt
[ Ersteller

[ interne Frist
[] chatbetreff

[] chatteilnehmer

Eilt
[] Genehmiger

[ Aktueller Schritt oder danach
[ Frist (aktueller Schritt)
[[] Genehmigungstyp [[] Genehmigungszustand

[ startdatum [ verantwortlich

] Dokument oder Vorgang wurde erst[_] Dokument oder Vorgang wurde ersi

[ standardsuche

Verantwortlichkeit
Dok.-/Vergangsverantwortlicher

[] Gesehen
[[] Vom Empfanger gesehen

[ Erinn

[ Vermerkinhalt

rungsdatum [ Externe Vorgangs-ID

[ Zugrifisbeschrankung Dokument/Vc

[ Erg. Org.Einheit des Dok /Vorgangs [_] Erg. Sachb. des Dok./Norgangs
[ sachbearbeitung [ verantwortliche Crg.Einheit des Dok
[ zugrift

OK

Abbrechen

-

Abbildung 18: Das Dialogfenster ,,Suchfelder™

Die von Ihnen ausgewahlten Suchfelder werden nun Teil der Suchgruppe
~Favoriten™ (siehe folgende Abbildung).

Die Gruppe der Favoritensuchfelder werden angezeigt

Dokumente | Vorgdnge Schriftsticke  Anfragen

Hier nach Dgkumenten suchen ::.-."'\ IH ' Suchkriterien v
Erweiterte Suche
A Favoriten
Dokumenten- oder Vorgangsbetreff v Dokumentenstatus v Externer Zugriff des Dokuments v
Betreff Status - In Bearbeitung/Abgeschlossen w | | Externer Zugriff v
Vorgang Chatteilnehmer Chatbeitrag von
Viorgang auswahlen 518 | | Suche Chatteilnehmer 22| | Nach Beitragsverfasser suchen 2

2
W Alle Suchfelder
Abbildung 19: Beispiel fiir Favoritensuchfelder
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Favoritensuchfelder kénnen auch hinzugefiigt werden, indem Sie auf den grauen
Stern eines Suchfelds klicken, wenn eine Suchgruppe angezeigt wird. Halten Sie
den Mauszeiger Uber ein Suchfeld. Klicken Sie auf den grauen Stern, um das
Suchfeld als Favoriten hinzuzufligen. Der Stern wird gelb. Klicken Sie auf den
gelben Stern, um das Feld als Favoriten zu entfernen.

Die Suchgruppe , Allgemein™

Uber einigen Suchfeldern ist ein Drop-down-Menii vorhanden, in dem Sie zwischen
mehreren Untertypen des Suchfelds auswahlen kénnen. In der Spalte ,Suchfeld" ist
jeder Typ der verfigbaren Suchfelder aufgefiihrt. Wenn ein Suchfeld mit
vordefinierten Werten ausgefiillt werden kann, sind die Werte in der Spalte

~Mdgliche Werte" kursiv geschrieben.

Suchfeld Mogliche Werte

Beschreibung

~Dokumenten- oder Freitext
Vorgangsbetreff"

~Dokumentenbetreff*
~Vorgangsbetreff"

~Aktueller
Dokumentenbetreff"

Hier suchen Sie nach
Dokumenten oder Vorgangen,
deren Betreff den von Ihnen
gewdhlten Suchbegriff beinhaltet.

,Dokumentenbetreff":
e Im aktuellen
Dokumentenbetreff
suchen.

e Bei E-Mails, bei denen der
Dokumentenbetreff
geandert wurde, wird
sowohl nach dem
urspriinglichen als auch
dem aktuellen Betreff
gesucht. Das Suchergebnis
wird stets mit dem
aktuellen Betreff der E-
Mail angezeigt.

~Vorgangsbetreff*:

¢ Nach dem Vorgangsbetreff
suchen.

,Dokumenten- oder
Vorgangsbetreff*:

e Suchen des aktuellen
Dokumenten- und
Vorgangsbetreffs.

e Bei E-Mails, bei denen der
Dokumentenbetreff
geandert wurde, wird
sowohl nach dem
urspringlichen als auch
nach dem aktuellen Betreff
gesucht. Das Suchergebnis
wird stets mit dem
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Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung
aktuellen Betreff des E-
Mail-Dokuments angezeigt.
~Aktueller Dokumentenbetreff*:

e Es wird ausschlieBlich nach
dem aktuellen
Dokumentenbetreff
gesucht.

Hinweis: Das Suchfeld
~Aktueller
Dokumentenbetreff" ist nur
sichtbar, wenn es auf
Systemniveau in
Zusammenarbeit mit cBrain
aktiviert wurde.

~Inhalt" Freitext Hier suchen Sie nach
Dokumenten, deren Schriftstlicke
oder Anhdnge, die den
eingegebenen Suchbegriff
beinhalten.

~Dokumenten- In Bearbeitung Hier suchen Sie nach

Vorgangsstatus Abgeschlossen Dokume_nten und/oder Vorgangen

“ anhand ihres Status.
~Dokumentenstatus

~Vorgangsstatus"

»ID-Nr." Zahl Hier suchen Sie nach
Dokumenten mit der von Ihnen
eingetragenen ID-Nr.

~Dokumentenfrist® Datum Fullen Sie eines oder beide

_— . Datumsfelder aus. Nutzen Sie +
~Frist: Persdnlich gestern - )

und -, um einen dynamischen

JFrist: Org.Einheit" heute Zeitraum einzurichten, auf

. Grundlage dessen ein Datum
LFrist: morgen
Sachbearbeitung der _ o entsprechend der Anzahl

. w Nicht definiert Tagedavor oder danach berechnet

Org.Einheit wird
,Vorgangsfrist® +[Anzahl von

»~Dok.-und Vorg.frist"

Tagen]

-[Anzahl von
Tagen]

Dokumente und/oder Vorgange,
deren Frist innerhalb des
angegebenen Zeitraums liegt.

Dokumente und/oder Vorgange,
bei denen die persoénliche Frist
des Benutzers innerhalb des
angegeben Zeitraums liegt.

Dokumente und/oder Vorgange,
bei denen die
Sachbearbeitungsfrist der
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Beschreibung

Org.Einheit innerhalb des
angegeben Zeitraums liegt.

Dokumente und/oder Vorgénge,
bei denen die Frist der Org.Einheit
innerhalb des angegeben
Zeitraums liegt.

,Personliches
Kennzeichen"

~Kennzeichen der
Org.Einheit"

Kennzeichen

Hier suchen Sie nach
Dokumenten, die mit dem
gewdhlten Kennzeichen markiert
sind. Das Kennzeichen ist eine
Werteliste, die von einem
Benutzer mit dem Recht
~Kennzeichen verwalten"
verwaltet wird.

~Dok.- und Vorg.
Schlisselwort™

,Dokumenten-
schliisselwort"

~Vorgangsschllssel-
wort"

Ein bestimmtes
Schlisselwort.

Ein Schlisselwort
innerhalb eines
bestimmten
Fachbereichs.

Ein Schlisselwort
oder Fachbereich,
das/der einen
bestimmten Text
beinhaltet.

Hier suchen Sie nach den
Schlisselwoértern, die im Vorgang
oder Dokument angegeben sind.
Hier haben Sie die Méglichkeit,
Suchlisten auf Grundlage des
angegebenen Schlisselworts zu
erstellen. Sie kdnnen auch
auswahlen, ob die Suchergebnisse
mit mindestens einem oder allen
der eingegebenen
Schlisselwdrtern Ubereinstimmen
sollen.

~Externer Zugriff des
Dokuments/Vorgangs

A\

~Externer Zugriff des
Dokuments"

~Externer Zugriff des
Vorgangs"
(Zukaufsmodul)

Nicht definiert
Offen
Teilweise offen

Geschlossen

Hier suchen Sie nach
Dokumenten und/oder
Vorgangen, die mit externen
Beteiligten Gber das
Zukaufsmodul F2 Externer Zugriff
geteilt wurden.

Die Suchgruppe ,,Verantwortlichkeit™

Uber einigen Suchfeldern ist ein Drop-down-Menii vorhanden, in dem Sie zwischen
mehreren Untertypen des Suchfelds auswdhlen kénnen. In der Spalte , Suchfeld" ist
jeder Typ der verfigbaren Suchfelder aufgefiihrt. Wenn ein Suchfeld mit
vordefinierten Werten ausgeflllt werden kann, sind die Werte in der Spalte
~Mdgliche Werte" kursiv geschrieben.

Suchfeld

‘ Mogliche Werte ‘ Beschreibung

Hier suchen Sie nach
Dokumenten oder Vorgangen,

~Dok.-/Vorgangs- Benutzer

verantwortlicher®
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Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung

~Dokumenten- Org.Einheit fur die ein Benutzer oder eine

verantwortlicher® . Org.Einheit verantwortlich ist,
Persénlich

~vorgangs-
verantwortlicher®

Meine Org.Einheit

den/die Sie im Suchfeld
eingetragen haben.

Wenn Sie Persénlich eintragen,
wird nach dem in F2 derzeit
angemeldeten Benutzer
gesucht.

Dies bedeutet, dass bei einer
Suche mit Persénlich als
Verantwortlichen, die flr
mehrere F2-Benutzer sichtbar
gemacht wird, fasst F2
Persénlich als denjenigen
Benutzer auf, der die Suche
vornimmt.

~Gesehen® Ja Hier suchen Sie nach
Nein Dokumenten! die in der Zeile
~Sachbearbeitung der
Org.Einheit" als gelesen
markiert sind.
~Verantwortliche Org.Einheit Hier suchen Sie nach

Org.Einheit des
Dokuments/
Vorgangs"

LVerantwortliche
Org.Einheit des
Dokuments"

~Verantwortliche
Org.Einheit des
Vorgangs"

Meine Org.Einheit

Dokumenten oder Vorgangen,
fur die die im Suchfeld
angegebende Org.Einheit oder
ein Benutzer der Org.Einheit
verantwortlich sind.

Meine Org.Einheit ist davon
abhangig, unter welcher
Org.Einheit Sie angemeldet
sind (dynamisch).

~Erg. Sachb. des
Dok./Vorgangs"

~Erg. Sachb. des
Dokuments"

~Erg. Sachb. des
Vorgangs"

Benutzer
Persénlich
Nicht definiert

Hier suchen Sie nach
Dokumenten/Vorgangen, flr
die ein von Ihnen gewahlter
Benutzer als ergdanzender
Sachbearbeiter eingerichtet ist.
Hiermit kénnen Sie sowohl
Dokumente suchen, fiir die ein
Benutzer als erganzender
Sachbearbeiter eingerichtet ist,
als auch Dokumente suchen,
fur die ein Benutzer als
erganzender Sachbearbeiter
des Vorgangs eingerichtet ist.

Es ist Ihnen mdglich, sowohl
nach nur einer der beiden
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Beschreibung

Mdglichkeiten als auch nach
beiden gleichzeitig zu suchen.

~Erg. Org.Einheit des
Dok./Vorgangs"

»~Erg. Org.Einheit des
Dokuments"

»~Erg. Org.Einheit des
Vorgangs"

Org.Einheit
Meine Org.Einheit
Nicht definiert

Die Suche funktioniert wie
zuvor beschrieben, hierbei
geht es jedoch um die Suche
nach Dokumenten und
Vorgangen, flir die
Org.Einheiten anstelle von
Benutzern als erganzende
Sachbearbeiter eingestellt
sind.

~Sachbearbeitung"

Org.Einheit
Benutzer
Meine Org.Einheit

Persénlich

Hier suchen Sie nach
Dokumenten, fur die die von
Ihnen gewahlte
Org.Einheit/der von Ihnen
gewdhlte Benutzer in der Zeile
der Sachbearbeitung der
Org.Einheit angegeben ist.

Hinweis: Eine Suche
nach einer ausgewahlten
Org.Einheit sucht in der
Org.Einheit aber auch bei
Benutzern in dieser
Org.Einheit.

~vVom Empfanger
gesehen®

Alle
Einige
Nicht alle

Keiner

Dieses Feld ermdglicht es
Ihnen, eine Suche
auszufiihren, die danach
sortiert, ob der/die Empfénger
das Dokument/die E-Mail
gelesen haben.

Hinweis: Gilt nur fir die
Sachbearbeitung der
Org.Einheit.

L2Zugriff*

Beteiligte
Org.Einheit
Alle

Die Suchgruppe ,,Versand"

Hier suchen Sie nach
Dokumenten, fur die das
gewahlte Zugriffsniveau
angegeben ist.

Uber einigen Suchfeldern ist ein Drop-down-Menii vorhanden, in dem Sie zwischen
mehreren Untertypen des Suchfelds auswdhlen kénnen. In der Spalte , Suchfeld" ist
jeder Typ der verfigbaren Suchfelder aufgefiihrt. Wenn ein Suchfeld mit
vordefinierten Werten ausgeflllt werden kann, sind die Werte in der Spalte
~Mdgliche Werte" kursiv geschrieben.
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Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung
~von" Benutzer Hier suchen Sie nach E-Mails
Org.Einheit mit dem oder der ausgewahlten
' Beteiligten, Benutzer oder
Externer Beteiligte Org.Einheit als Absender.
E-Mail-Adresse
Meine Org.Einheit Hinweis: Eine Suche in
. einer ausgewahlten
Persdnlich Org.Einheit sucht in der
Org.Einheit aber auch bei
Benutzern in dieser Org.
Einheit. Dies gilt nur, wenn
die Org.Einheit aus dem
Beteiligteregister oder durch
die Autovervollstandigung
ausgewahlt ist.
~AN" Benutzer Hier suchen Sie nach E-Mails
Org.Einheit mit Qe_m oder der ausgewahlten
) Beteiligten, Benutzer oder
Externer Beteiligter Org.Einheit als Empfanger.
E-Mail-Adresse Hinweis: Eine Suche in
Meine Org.Einheit einer ausgewahlten
L Org.Einheit sucht in der
personlich Org.Einheit aber auch bei
Benutzern in dieser
Org.Einheit. Dies gilt nur,
wenn die Org.Einheit aus
dem Beteiligteregister oder
durch die
Autovervollstandigung
ausgewahlt ist.
,Gesendet" Ja Hier suchen Sie nach E-Mails
. anhand ihres Versandstatus.
Nein
~Dokumententyp" Nicht definiert Dieses Feld nutzen Sie, um nach
Eingegangen Dokumenten_z_u suchen, die an
externe Beteiligte gesendet
Ausgehend wurden oder von externen
Beteiligten zur internen
Intern .
Bearbeitung empfangen
wurden.
,Gelesen" Ja Hier suchen Sie nach E-Mails
, anhand ihres Gelesen-Status.
Nein
~Empfangsdatum® Sie kbnnen ein Datum | Hier suchen Sie nach dem

eingeben sowie
vordefinierte Werte

Empfangsdatum oder Zeitraum,
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Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung
verwenden, wie innerhalb welchem eine E-Mail
gestern, heute, empfangen wurde.
morgen oder Nicht Wenn Sie die vordefinierten
definiert.

Werte gestern, heute, morgen

Hier kdbnnen Sie nutzen, ergibt sich eine
ebenfalls die Zeichen - | dynamische Suche und es wird
und + nutzen. stets ab dem aktuellen Datum
Wenn kein Enddatum gesucht.
ausgewahlt ist, wird ab | Nicht definiert = kein
das Startdatum Empfangsdatum.
gesucht und die Suche
ist zeitlich unbegrenzt.

LBriefdatum™ Datum oder Zeitraum Wie zuvor beschrieben, jedoch

Sie kdnnen ein Datum
eingeben sowie
vordefinierte Werte
verwenden, wie
gestern, heute,
morgen oder Nicht
definiert.

Hier konnen Sie
ebenfalls die Zeichen -
und + nutzen.

Wenn kein Enddatum
ausgewabhlt ist, wird ab
das Startdatum
gesucht und die Suche
ist zeitlich unbegrenzt.

Die Suchgruppe ,,Vorgangsrelevant"

suchen Sie hier nach dem
Briefdatum anstelle des
Empfangsdatums.

Uber einigen Suchfeldern ist ein Drop-down-Menii vorhanden, in dem Sie zwischen
mehreren Untertypen des Suchfelds auswahlen kénnen. In der Spalte ,Suchfeld" ist
jeder Typ der verfigbaren Suchfelder aufgefiihrt. Wenn ein Suchfeld mit
vordefinierten Werten ausgeflllt werden kann, sind die Werte in der Spalte
~Mbgliche Werte" kursiv geschrieben.

Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung
,Vorgang" Freitext Wenn Sie damit beginnen,
Zahl etwas in das Feld einzugeben,
gibt F2 automatisch Vorschlage
Definiert flr einen Vorgangsbetreff.

Nicht definiert

Sie kénnen einen Vorgang
ebenso Uber das
Vorgangssymbol auswahlen.

Wenn Sie nach Definiert suchen,
werden Dokumente aufgerufen,
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BRAIN

Beschreibung

die einem beliebigen Vorgang
angehoren.

Wenn Sie nach Nicht definiert
suchen, werden Dokumente
aufgerufen, die keinem Vorgang
angehoren.

Die zwei Suchkriterien Definiert
und Nicht definiert sind in
Kombination mit anderen
Suchkriterien besonders
hilfreich.

~Registriert"

Ja

Nein

Hier suchen Sie nach
Dokumenten anhand des
Kriteriums, ob sie registriert
sind oder nicht.

,Dokumenten-Nr."

Zahl
Nicht definiert

Eine Dokumenten-Nr. (Zahl)
wird automatisch einem
Dokument zugewiesen, wenn
das Dokument auf einem
Vorgang liegt oder registriert
ist.

~Vorher. Vorgangsnr.
des Dokuments/
Vorgangs"

~Vorher. Vorgangsnr.
des Dokuments"

~Vorher. Vorgangsnr.
des Vorgangs"

Zahl
Nicht definiert.

Hier suchen Sie nach
Dokumenten oder Vorgangen
anhand ihrer vorherigen
Vorgangsnummer.

~Dokumenten-/
Vorgangsbeteiligter"

,Dokumenten-
beteiligter"

~Vorgangsbeteiligter"

Benutzer
Org.Einheit
Externer Beteiligter
Persénlich

Nicht definiert

Hier suchen Sie nach
Dokumenten/Vorgangen mit
dem/der angegebenen
Benutzer/Org.Einheit/externen
Beteiligten. Uber ein Drop-
down-Menu kdnnen Sie auch
auswahlen, ob das
Suchergebnis mit mindestens
einem oder allen der
eingegebenen Beteiligten
Ubereinstimmen sollen.

~Aktenzeichen"

Aktenzeichen, die auf
Administratorenebene
eingerichtet werden.

Hier suchen Sie nach Vorgangen
mit dem angegebenen
Aktenzeichen.

,Sonderzeichen"

Sonderzeichen, die auf
Administratorenebene
eingerichtet werden.

Hier suchen Sie nach Vorgangen
mit dem angegebenen
Sonderzeichen.
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Beschreibung

.vorgangsverlauf®

Auswahl eines
erstellten

Vorgangsverlaufs.

Hiermit suchen Sie nach
Vorgangen mit dem gewahlten
Vorgangsverlauf.

~Statusphase® Auswahl einer Hier suchen Sie nach
vordefinierten verwendeten Statusphasen.
Statusphase

~Qualitdtsgesichert™ Ja Hiermit suchen Sie nach
Nein Vorgangen anhand des

Die Suchgruppe ,,Chat"

Kriteriums, ob sie
Qualitatsgesichert oder nicht.

Uber einigen Suchfeldern ist ein Drop-down-Menii vorhanden, in dem Sie zwischen
mehreren Untertypen des Suchfelds auswahlen kénnen. In der Spalte ,Suchfeld" ist
jeder Typ der verfiigbaren Suchfelder aufgefiihrt. Wenn ein Suchfeld mit
vordefinierten Werten ausgefillt werden kann, sind die Werte in der Spalte
~Mogliche Werte" kursiv geschrieben.

Suchfeld Moégliche Werte Beschreibung
»~Chattext" Freitext Hier suchen Sie nach Chats, die
den von Ihnen gewahlten
Suchbegriff beinhalten.
~Chatteilnehmer® Benutzer Hier suchen Sie nach Chats, an
Persénlich denen der von Ihnen gewahlte
Benutzer beteiligt ist.
Hinweis: Sie kdnnen
lediglich Chats suchen, an
denen Sie Teilnehmer sind.
~Chatbetreff" Freitextf Hier suchen Sie nach dem
Chatbetreff, der den von Ihnen
gewahlten Suchbegriff
beinhaltet.
»~Chatbeitrag von" Benutzer Hier suchen Sie nach einem
. Chat, zu dem der von Ihnen
Persénlich

gewahlte Benutzer einen Beitrag
verfasst hat.

Hinweis: Sie kdnnen
lediglich Chats suchen, an
denen Sie teilgenommen
haben.
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Die Suchgruppe ,,Sonstige Felder"

Uber einigen Suchfeldern ist ein Drop-down-Meni vorhanden, in dem Sie zwischen
mehreren Untertypen des Suchfelds auswahlen kénnen. In der Spalte ,Suchfeld" ist
jeder Typ der verfiigbaren Suchfelder aufgefiihrt. Wenn ein Suchfeld mit
vordefinierten Werten ausgeflillt werden kann, sind die Werte in der Spalte
~Mbgliche Werte" kursiv geschrieben.

Suchfeld

Mogliche Werte

Beschreibung

~Dokument oder Benutzer Hiermit suchen Sie nach
Vorgang wurde - Dokumenten mit dem/der
N Persénlich

erstellt von angegebenen Benutzer als
~Dokument wurde Ersteller.
erstellt von"
~Vorgang wurde
erstellt von"
~Dokument oder Datum Flllen Sie eines oder beide
Vorgang wurde Datumsfelder aus. Nutzen Sie +

N Gestern ) .
erstellt und =, um einen dynamischen

heute Zeitraum einzurichten, auf

~Dokument wurde ;

“ Grundlage dessen ein Datum
erstellt morgen

~Vorgang wurde

Nicht definiert

entsprechend der Anzahl
Tagedavor oder danach

erstellt +[Anzahl von Tagen] berechnet wird.
Hiermit suchen Sie nach
[Anzahi von Tagen] Dokumenten und/oder
Vorgangen, die innerhalb des
von Ihnen angegebenen
Zeitraums erstellt wurden.
LZugriffs- Sicherheitsgruppe Hiermit suchen Sie nach
beschrankung Ora.Einheit Dokumenten und Vorgangen,
Dokument/Vorgang" 9- fur die eine
,2ugriffs- reem cingercntetist
beschrankung des Benutzer 9 '
Dokuments Persénlich
LZugriffs- , . .
beschréinkung des Meine Org.Einheit
Vorgangs"
~BBNr. des Zahl Hiermit suchen Sie nach
Dokuments/ Dokumenten und/oder
Vorgangs" Vorgdngen, die die von Ihnen
_BBNr. des angegebenen BBNr. enthalten.
Dokuments"
~BBNr. des Vorgangs"
,Dokuments-/ Benutzer Hiermit suchen Sie nach
Vorgangsbeteiligte Org.Einheit Dokumenten und/oder

Vorgangen mit dem/der
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Beschreibung

~Involvierte Beteiligte
des Dokuments"

~Involvierte Beteiligte
des Vorgangs"

Externer Beteiligter
Persénlich

Meine Org.Einheit

angegebenen
Benutzer/Org.Einheit/Externen
Beteiligten, der/die als
Beteiligter eines
Dokuments/Vorgangs
angegeben ist.

~Externe Vorgangs-
ID\\

Zahl

Hiermit suchen Sie nach
Dokumenten mit der von Ihnen
angegebenen externen
Vorgangs-ID.

Standardsuche

Vordefinierte Suche in
F2

In diesem Feld ist eine
vordefinierte Suche angegeben.

»~Erinnerungsdatum®

Datum

Gestern

heute

morgen

Nicht definiert
+[Anzahl von Tagen]
-[Anzahl von Tagen]

Flllen Sie eines oder beide
Datumsfelder aus. Nutzen Sie +
und -, um einen dynamischen
Zeitraum einzurichten, auf
Grundlage dessen ein Datum
entsprechend der Anzahl
Tagedavor oder danach
berechnet wird.

Hier suchen Sie nach
Dokumenten, deren
Erinnerungsdatum innerhalb des
angegebenen Zeitraums liegt.

Vermerkinhalt

Freitext

Hiermit suchen Sie nach
Vermerken, die den von Ihnen
angegebenen Suchbegriff
beinhalten.

Die Suchgruppe ,,Genehmigungsverfahren" (Zukaufsmodul)

Uber einigen Suchfeldern ist ein Drop-down-Menii vorhanden, in dem Sie zwischen
mehreren Untertypen des Suchfelds auswahlen kénnen. In der Spalte , Suchfeld" ist
jeder Typ der verfigbaren Suchfelder aufgefiihrt. Wenn ein Suchfeld mit
vordefinierten Werten ausgeflillt werden kann, sind die Werte in der Spalte
~Mbgliche Werte" kursiv geschrieben.

Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung
LVerantwortlich® Benutzer Hier suchen Sie nach
Org.Einheit Genehmigungen, fir die der

angegebene Benutzer oder die
angegebene Org.Einheit
verantwortlich ist.

Meine Org.Einheit

Persénlich
~Genehmiger™ Benutzer Hier suchen Sie nach
Org.Einheit Genehmigungen, bei denen der

ausgewahlte Benutzer oder die
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Beschreibung

Persénlich

Meine Org.Einheit

ausgewahlte Org.Einheit als
Genehmiger eingetragen ist.

~Aktueller Schritt"

Benutzer
Org.Einheit
Persénlich

Meine Org.Einheit

Mit diesem Suchfeld suchen Sie
nach Dokumenten, fir die eine
Genehmigung mit Angabe eines
Genehmigers fir den
ausgewahlten Schritt besteht.
D.h., Sie kénnen nach
Beteiligten und Org.Einheit
suchen, die an dem
Genehmigungsschritt beteiligt
sind, die die Genehmigung
erreicht hat.

~Aktueller Schritt
oder danach"

Benutzer
Org.Einheit
Persénlich

Meine Org.Einheit

Mit diesem Suchfeld suchen Sie
nach Dokumenten, fir die eine
Genehmigung mit Angabe eines
Genehmigers flr einen
gegebenen Schritt besteht. D.h,,
Sie kédnnen nach Beteiligten und
Org.Einheiten suchen, die an
dem Genehmigungsschritt
beteiligt sind, die die
Genehmigung erreicht hat oder
erreichen wird.

JFrist®

Datum

Gestern

heute

morgen

Nicht definiert
+[Anzahl von Tagen]
-[Anzahl von Tagen]

Flllen Sie eines oder beide
Datumsfelder aus. Nutzen Sie +
und -, um einen dynamischen
Zeitraum einzurichten, auf
Grundlage dessen ein Datum
entsprechend der Anzahl
Tagedavor oder danach
berechnet wird.

Hier suchen Sie nach
Genehmigungen, deren Frist
innerhalb angegebenen
Zeitraums liegt.

JFrist (aktueller
Schritt)"

Datum

Gestern

heute

morgen

Nicht definiert
+[Anzahl von Tagen]
-[Anzahl von Tagen]

Flllen Sie eines oder beide
Datumsfelder aus. Nutzen Sie +
und -, um einen dynamischen
Zeitraum einzurichten, auf
Grundlage dessen ein Datum
entsprechend der Anzahl
Tagedavor oder danach
berechnet wird.

Hier suchen Sie nach
Genehmigungen, deren Frist fir
den aktuellen Schritt innerhalb
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Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung
des angegebenen Zeitraums
liegt.
»Startdatum™ Datum Flllen Sie eines oder beide
Datumsfelder aus. Nutzen Sie +
Gestern : )
und =, um einen dynamischen
heute Zeitraum einzurichten, auf
moraen Grundlage dessen ein Datum
g entsprechend der Anzahl
Nicht definiert Tagedavor oder danach
+[Anzahl von Tagen] berechnet wird.
Hier suchen Sie nach
[Anzahi von Tagen] Genehmigungen, die innerhalb
des angegebenen Zeitraums
gestartet wurden.
= Ja Hier suchen Sie nach
Nein Genehmigungen anhand des

Kriteriums, ob sie als ,Eilt"
markiert sind oder nicht.

\

~Genehmigungstyp

Werteliste, die auf
Administratorenebene
eingerichtet wird.

Hier suchen Sie nach dem
ausgewahlten
Genehmigungstyp.

~Gestartet" Ja Hier suchen Sie nach
Nein Genehmigungen anhand des
Kriteriums, ob sie gestartet
wurden oder nicht.
~Genehmigungs- Laufend Hier suchen Sie nach laufenden,
status" abgeschlossenen oder
Abgeschlossen ) :
annullierten Genehmigungen.
Annulliert
~Genehmigungs- Zurtickgeschickt Hier suchen Sie nach
zustand" . zuriickgesendeten, genehmigten
Genehmigt

Bedingt genehmigt

Die Suchgruppe ,,Anfrage™ (Zukaufsmodul)

oder bedingt genehmigten
Genehmigungen.

Uber einigen Suchfeldern ist ein Drop-down-Menii vorhanden, in dem Sie zwischen
mehreren Untertypen des Suchfelds auswdahlen kénnen. In der Spalte ,Suchfeld" ist
jeder Typ der verfiigbaren Suchfelder aufgefiihrt. Wenn ein Suchfeld mit
vordefinierten Werten ausgeflllt werden kann, sind die Werte in der Spalte
»Mbgliche Werte" kursiv geschrieben.

Suchfeld

‘ Mogliche Werte

‘ Beschreibung

,Ersteller®

Benutzer

Hier suchen Sie nach Anfragen,
bei denen der ausgewahlte
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Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung
Org.Einheit Benutzer oder die ausgewahlte
Persénlich Org.Einheit Anfrageersteller ist.
Meine Org.Einheit
~Anfragetyp" Anfragetypen, die auf | Hier suchen Sie nach Anfragen
Administratorenebene | anhand ihres Typs.
eingerichtet werden.
JFrist” Datum Flllen Sie eines oder beide
Datumsfelder aus. Nutzen Sie +
Gestern : )
und -, um einen dynamischen
heute Zeitraum einzurichten, auf
morgen Grundlage dessen ein Datum

Nicht definiert
+[Anzahl von Tagen]
-[Anzahl von Tagen]

entsprechend der Anzahl
Tagedavor oder danach
berechnet wird.

Hier suchen Sie nach Anfragen
mit einer Frist, die der von
Ihnen gewahlten entspricht. Sie
kdénnen nach spezifischen Daten
und Zeitrdumen suchen.

sInterne Frist"

Datum

Gestern

heute

morgen

Nicht definiert
+[Anzahl von Tagen]
-[Anzahl von Tagen]

Flllen Sie eines oder beide
Datumsfelder aus. Nutzen Sie +
und =, um einen dynamischen
Zeitraum einzurichten, auf
Grundlage dessen ein Datum
entsprechend der Anzahl
Tagedavor oder danach
berechnet wird.

Hier suchen Sie nach Anfragen
mit einer internen Frist. Sie
kdénnen nach spezifischen Daten
und nach Zeitraumen suchen.

~Beschreibung” Freitext Hier suchen Sie nach Anfragen,
deren Beschreibung den von
Ihnen gewahlten Suchbegriff
beinhaltet.
~Empfanger" Benutzer Hier suchen Sie nach Anfragen,
Ora.Einheit bei denen der ausgewahlte
9- Benutzer oder die ausgewahlte
Persénlich Org.Einheit Anfrageempfanger
Meine Org.Einheit Ist.
LAusfihrender® Benutzer Hier suchen Sie nach Anfragen,
Ora.Einheit bei denen der ausgewahlte
9- Benutzer oder die ausgewahlte
Persénlich
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Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung
Meine Org.Einheit Org.Einheit
Anfrageausfiihrender ist.
L~Ausgefihrt" Ja Hier suchen Sie Anfragen, die
. ausgeflihrt oder nicht
Nein -
ausgefihrt wurden.
LZurick an® Benutzer Hier suchen Sie nach Anfragen,
. . fur die eingestellt wurde, dass
Org.Einheit -
sie an den von Ihnen
Persénlich ausgewahlten Benutzer/die von
Meine Org.Einheit Ihn?n ausgewahlte Org.Einheit
zuriickgesendet werden sollen.
~Genehmigt" Ja Hier suchen Sie nach Anfragen,
Nein die genehmigt oder nicht

genehmigt wurden.
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Suchergebnisse anzeigen

Das Ergebnis einer Suche werden Ihnen im F2 Hauptfenster angezeigt. Sie kénnen
auswahlen, ob Ihnen die Suchliste Dokumente, Vorgange, Schriftstliicke oder
Anfragen anzeigen soll.

In den personlichen Einstellungen kénnen Sie begrenzen, wie viele Suchergebnisse
F2 anzeigen soll. Wenn diese Zahl beispielsweise auf 300 gesetzt ist, werden in der
Ergebnisanzeige maximal 300 Dokumente angezeigt.

Dokumente, Vorgange, Schriftstiicke oder Anfragen in der
Ergebnisliste anzeigen

Sie kédnnen auswahlen, ob Ihnen in der Ergebnisliste Dokumente, Vorgange,
Schriftstiicke oder Anfragen angezeigt werden sollen. Klicken Sie hierzu auf die
gewlinschte Ansicht liber dem Freitextsuchfeld im Hauptfenster.

Wéhlen Sie aus, welche Inhalte in
der Ergebnisliste angezeigt werden sollen

Hauptfenster

Hauptfenste D (g Neue E-Mail F_.;'. Meue ARteneinsicht Q Allen antworten ~
organg ™ + E Meues Schriftstiick siterlzite
2zl =+
. Neues . Neuer = Antworte N
okument ~ Dokument @ Neue Genehmigung Chat = . n Kalender 6ffnen
Navigation Neu Antworten
¥ Posteingang
B w E = st i Dokumente Vorgdnge Schriftsticke  Anfragen
| In Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen
Favoriten Betreff
¥ Sortierdatum: Gestern: 4 Element(e)
4 [7 standard [ " Kurse und Weiterbildung Primo 2022
O Archiv O Jahrliche Mitarbeiter*innenumfrage 2022
£ Posteingang [ Fachliche Einschatzung: Psychische Folgen der Pandemie
{2 Mein Schreibtisch O Neue Ausgabe vom cView Magazin: Klimasoftware

Abbildung 20: Dokumente, Vorgdnge, Schriftstiicke oder Anfragen in der Ergebnisliste
anzeigen

Hinweis: Sie kénnen ein Dokument entweder mit einem Vorgang verknlpfen
oder nicht. Somit wirkt sich die Auswahl bzgl. ,Dokumente/Vorgénge" darauf
aus, welche Dokumente in der Ergebnisliste angezeigt werden. Wenn Sie

,Vorgange"™ auswahlen, wird eine Liste der Vorgange und die Dokumente des
jeweiligen Vorgangs angezeigt. Dokumente ohne Verknipfung mit Vorgédngen
werden nicht in der Ergebnisliste angezeigt, wenn Sie ,Vorgange" auswahlen.

Dokumente anzeigen
Wenn Sie Dokumente auswahlen, werden Ihnen Dokumente in der Ergebnisliste

angezeigt. Die Ergebnisliste besteht aus allen Dokumenten, die den Suchkriterien
der Suchliste entsprechen.
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Eventuell angehangte Schriftstiicke werden Ihnen durch Auswahlen des Symbols b
rechts neben dem Dokumentensymbols O angezeigt (siehe folgende Abbildung).

Anzeige des angehéngten

Mit einem Klick auf das Symbol Schriftstiicks
kénnen Sie angehangte Schriftstiicke einsehen
Dokumﬁnte Vorgdnge  Schriftstiicke  Anfragen
Betreff Sortierdatum
Homeofficemdglichkeiten nach Corona 12-04-2021 09:29
¥ Meues Personalhandbuch 09-04-2021 13:29
Konferenz Oktober 2021 19-03-2021 13:04
O IT Ausstattung 18-03-2021 11:32
2 Tag der offenen Tdr 2020 24-01-2020 16:07
E-‘_ Programm 2020.doc 12:54
& Teilnehmerliste 2020.xs 10:37
ANV VON E-mall ZU AnTrage To-12-20719 09:34

Abbildung 21: Anzeige eines Dokuments mit angehdngten Schriftstiicken
Vorgange anzeigen
Wenn Sie Vorgange auswahlen, werden Ihnen die Vorgange in der Ergebnisliste
angezeigt. Dokumente, die mit dem Vorgang verknupft sind, werden in der

Dokumentenliste rechts oder unter der Vorgangsliste angezeigt (siehe folgende
Abbildung).

Die ausgewdhlte Liste

po Der
IT ntarn 2021 w21-8 ausgewahlte
Budget Noven 2021 2021-18 Vorgang

Abschied Landwirtschafisminiter 2020 - 54

Sortierdatur | Vorgangsnr Erstellungsdatum

170020220045 2021-8 Birgit Frigge 101120211236 Die Dokumente
des
Winschate 0312201 434 2021-8 Fioian Lotz 03-12-2021 1432 "
261120211016 2021-8 Floran Lotz 18-1-2021 10:34 ausgewahlten

Vorgangs

4 Ergebaisse - aktualisiert heute 0948 {vor 0 Minuten)

Abbildung 22: Anzeige von Vorgadngen in der Ergebnisliste

Hinweis: Dokumente ohne Vorgangsverknipfung werden Ihnen nicht
angezeigt, auch nicht wenn diese der Suchliste oder den Suchkriterien

Die Dokumentenliste des ausgewdhlten Vorgangs verfligt Uber ein separates
Freitextsuchfeld und kann auf die gleiche Weise gefiltert werden, wie wenn die
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Ergebnisliste als Dokumente angezeigt wird. Weitere Informationen hierzu finden
Sie in den Abschnitten Nach einem Suchbegriff filtern und Die Schaltfldche ,Filter”.

Freitextsuchfeld fur die Dokumente des Vorgangs Filter
Hier nach Dokumenten suchen | v FiItL -
Betreff | Sortierdatum ¥ | Vorgangsnr. | von | Erstellungsdatum
¥ Sortierdatum: heute: 1 Element(e)
il IT-Richtlinien neue Mitarbeiter*innen 17-02-2022 08:45 2021-8 Birgit Frigge 10-11-2021 12:36
¥ Sortierdatum: Alter: 2 Element(e)
[] Anzeige Dok Behorde in Magazin der Wirtschaft 03-12-2021 14:34 2021-8 Florian Lutz 03-12-2021 14:32
I O Software Update 25-11-2021 10:16 2021 -8 Florian Lutz 18-11-2021 10:34

Grun markierte Dokumente entsprechen den Suchkriterien der Liste

Abbildung 23: Die Dokumente des ausgewahlten Vorgangs

Die Dokumente des Vorgangs, welche die Suchkriterien der aktuellen Liste erfiillen,
werden ebenfalls mit einem griinen Hintergrund hervorgehoben, wie in der obigen
Abbildung dargestellt. In diesem Beispiel wird ein Dokument hervorgehoben,
obwohl noch keine Suchkriterien in das Freitextsuchfeld eingegeben wurden. Dies
liegt daran, dass sich dieses Dokument in der Suchliste , Posteingang™ befindet, aus
welcher der Vorgang gesucht wurde. Die Dokumente mit weiBem Hintergrund sind
dem Vorgang zugeordnet, erscheinen jedoch nicht in der aktuellen Suchliste.

Neben der Dokumentenliste sehen Sie Filter =
die Schaltflache Filter. _
Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie, BJ  Ungelesen

genau wie in der Ergebnisliste, die
Dokumente des Vorgangs nach ,Alle",
~Ungelesen®, ,Mit Chats", ,Mit
Dokumenten™ und ,Mit Kennzeichen"
filtern und in dieser Ansicht auch nach [® Wit Kennzeichen
,Ubereinstimmung".

! Mit Chats

[l Mit Schriftstiicken

@ Ubereinstimmung
Wahlen Sie ,Ubereinstimmung® aus, um
nur die Dokumente anzuzeigen, die den Abbildung 24: Der Filter
Suchkriterien der Liste entsprechen. ,Ubereinstimmung"

Weitere Informationen zur Schaltflache
finden Sie im Abschnitt Die Schaltflache
,Filter”.

Schriftstiicke anzeigen

Wenn Sie Schriftstiicke auswahlen, werden Ihnen Schriftstlicke in der
Ergebnisliste angezeigt. Wenn ein Schriftstiick gesperrt ist, wird Ihnen dieses mit
dem Vorhangeschloss-Symbol o angezeigt. In diesem Fall kdnnen Sie es nicht
bearbeiten. Dies kann zum Beispiel sein, wenn ein Schriftstlick einer gesendeten
oder empfangenen E-Mail angehangt ist, oder der Verantwortliche das Schriftstlick
aktuell zur Bearbeitung gesperrt hat.
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Dokumente Vorgange Schriftstiicke  Anfragen

Hier nach Schriftstlicken suchen Q OF suchkriterien =
Betreff Letzte Bearbeitung w | Letzte Bearbeitun.. | &

f!ﬁ Antwortentwurf zu Frage 244 - Uberwachung v... 25-05-2021 14:04 Simone Meyer

EE o Bargerfrage 244 - Uberwachung van Burgern 25-05-2021 08:52 Florian Lutz

) Budget Konferenz Cktober 2021 20-05-2021 13:38 Anna Schneider

IEE Tagesordnung 20-05-2021 13:10 Anna Schneider

5 7 Prasentation Konferenz Oktober 2021 20-05-2021 13:09 Anna Schneider

B Gerate zur Auswahl 19-05-2021 12:05 Florian Lutz

: Budget Konferenz Cktober 2021 11-05-2021 08:26 Omar Sabia

I!1_3 Plan fir Konferenz Oktober 2021 11-05-2021 D&:22 Anna Schneider
IT-Profil gesucht! 01-03-2021 15:17 Birgit Frigge

@5 7 Qualitdtsbericht fur das Jahr 2020 26-02-2021 13:07 Anna Schneider

Abbildung 25: Schriftstiicke in der Ergebnisliste anzeigen
Mit einem Doppelklick auf ein Schriftstiick 6ffnet sich dieses direkt.

In der Ergebnisliste werden Ihnen alle Schriftstiicke angezeigt, die Dokumenten
angehangt sind, welche Ihren aktiven Suchkriterien entsprechen. Wenn ein einziges
der Schriftstliicke des Dokuments die Suchkriterien erflillt, werden alle Schriftstlicke
des Dokuments angezeigt. Grund daflir ist, dass eine Freitextsuche in F2 stets auf
Dokumenten basiert und der Inhalt, Betreff und die externe ID von Schriftstiicken
werden als Teil davon aufgefasst.

Anfragen anzeigen

Wenn Sie Anfragen auswdhlen, werden Ihnen Anfragen in der Ergebnisliste
angezeigt.

Mit einem Doppelklick auf eine Anfrage 6ffnet sich ihr Dokument. Wenn mit einem
Dokument mehrere Anfragen verbunden sind, taucht das Dokument mehrmals in
der Ergebnisliste auf, da jede einzelne Anfrage des Dokuments mit einer eigenen
Zeile angezeigt wird.

Dokumente Vorgange Schriftsticke Anfragen

Hier nach Anfragen suchen Q C* Suchkriterien
Dokumentenbetreff | Anfragetypen | Anfrageabsender | Dokumenten-ID | Vorgangsbetreff 1=
E Erreichbarkeit der Behorde tb... Zur Information Florian Lutz 1636 Intern - Telefonzeiten
IT-Profil gesucht! Zur Information Birgit Frigge 1611 IT-Stellenangebote 2021
Umbau des Rathauses Isabella Kruse 1503
Termin Protokol Isabella Kruse 1498
Termin Bericht Isabella Kruse 1496
B Bericht #6291 Bereitschaft Anna Schneider 1188 Bericht #6291
Termin Bericht Neu Isabella Kruse 173
B Tagesplan des Projektes 88 Minister Antwort Isabella Kruse 172
Anfrage: Umbau des Rathauses 1171
Anfrage: Umbau des Rathauses Isabella Kruse 171
Umzug Zur Information Isabella Kruse 1160
Umzug Isabella Kruse 1160
& Mittwoch anfrage Florian Lutz 1157
Mittwoch Isabella Kruse 1155 -
4 »

Abbildung 26: Anfragen in der Ergebnisliste anzeigen
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Suchergebnisse sortieren

Alle Ergebnisse, die durch eine Suche in Metadaten oder Uber das Freitextsuchfeld
aufgerufen werden, kénnen Sie nach einer ausgewahlten Spalte in der Ergebnisliste
sortieren.

Auf gleiche Weise wie Sie die Sortierung des Posteingangs und anderer Suchlisten
vornehmen, wahlen Sie aus, wonach Sie die aufgerufene Suchliste sortieren
mdchten, indem Sie auf eine gewiinschte Spalte klicken. Sie kdnnen jede Spalte
in auf- oder absteigender Reihenfolge sortieren.

Mit F2 kénnen Sie Suchergebnisse auf zwei Niveaus sortieren. Klicken Sie hierzu
zunachst auf die Spalte, nach der zuerst sortiert werden soll. Halten Sie daraufhin
die Shift-Taste gedriickt, wahrend Sie die Spalte anklicken, nach der Sie
anschlieBend sortieren méchten.

F2 speichert, nach welcher Spalte Sie zuletzt in einer gegebenen Suchliste sortiert
haben. Alle Sortierungen werden individuell fir die jeweilige Suchliste gespeichert.

Spalten

In der folgenden Tabelle werden Ihnen die einzelnen Spalten der Ergebnisanzeige
und deren Nutzung beschrieben.

Welche Spalten Sie auswahlen kénnen, hangt davon ab, ob in der Ergebnisliste
Dokumente, Vorgange, Schriftstlicke oder Anfragen angezeigt werden Darlber
hinaus ist die Anzahl der Spalten installationsabhéngig. Einige Spalten setzen
bestimmte Zukaufsmodule voraus.

Weitere Informationen zur Einrichtung der Spalten finden Sie im F2 Desktop -
Einrichtung und Einstellung.

Spalten der Dokumentenanzeige

Spalte Beschreibung

Anfragen

~Anfrage: Zeigt Ihnen an, ob die Anfrage des Dokuments als

Abgeschlossen" abgeschlossen markiert ist.

~Anfrage: Zeigt Thnen an, wann eine Anfrage ausgefiihrt wurde.

Ausfihrungsdatum™

+Anfrage: Zeigt IThnen an, wann eine Anfrage beantwortet wurde,

Beantwortungsdatum®™ | d.h. wann das Antwortdokument versendet wurde.

~Anfrage: Interne Zeigt Ihnen die persénliche Frist des Anfrageempfangers

Frist" an.

~Anfrage" Zeigt Ihnen an, ob ein Dokument Uber eine Anfrage
verflgt.
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Beschreibung

\Y

~Anfrageausfihrender'

Zeigt IThnen den Benutzer oder die Org.Einheit an,
der/die eine Anfrage eines gegebenen Dokuments
ausfuhrt.

~Anfrageempfanger"

Zeigt IThnen den Benutzer oder die Org.Einheit an,
der/die als Empfanger der Anfrage eingestellt ist.

~Anfrageersteller"

Zeigt Ihnen den Benutzer an, der die Anfrage erstellt
hat.

~Anfragefrist"

Zeigt Ihnen die Frist an, die der Ersteller der Anfrage flr
diese eingerichtet hat.

W

~Anfragestatus

Zeigt Ihnen folgende Status einer Anfrage an:
e Gesendet
¢ Genehmigt
e Annulliert
e Ausgefihrt

e Abgeschlossen

~Anfragetext"

Zeigt Thnen den Text an, der im Textfeld der Anfrage
eingetragen wurde.

~Anfragetyp"

Zeigt Ihnen an, um welchen Anfragetypen es sich
handelt.

Hinweis: Anfragetypen sind organisationsabhdngig,
da diese auf Organisationsebene beschlossen und
eingerichtet werden.

Dokument

»Archivbereich"

Zeigt Thnen an, in welchem Bereich das Dokument
abgelegt ist:

e ,Archiv"
e ,Bibliothek”
e ,Meine geldéschten Dokumente"

e ,Meine privaten Dokumente”

~BBNr." Zeigt Ihnen die Betriebsnummer (BBNr.) an, die ein
Benutzer in das Dokument geschrieben hat.
,Betreff® Zeigt den Betreff an, den ein Benutzer einem Dokument

gegeben hat.

,Dokumenten-ID"

Zeigt Ihnen die ID-Nr. (Schlissel) an, die dem
Dokument bei der Erstellung automatisch zugewiesen
wurde.
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Beschreibung

,Dokumenten-Nr."

Zeigt Thnen an, welche fortlaufende Nummer einem
Dokument bei der Registrierung zugewiesen wurde.

Hinweis: Ein Dokument hat nur eine
Dokumentennummer, wenn es registriert wurde und
auf einem Vorgang liegt. Die Dokumentennummer
unterscheidet sich von der Dokumenten-ID des
Dokuments.

~Dokumententyp"

Zeigt Ihnen an, ob ein Dokument ist:
e Intern™ - d.h. fir interne Benutzer zuganglich

e ,Eingehend" - d.h. von externen Beteiligten
empfangen

e ,Ausgehend" - d.h. an externe Beteiligte
gesendet

\

~Erg. Sachbearbeiter®

Zeigt Ihnen erganzende Sachbearbeiter eines
Dokuments oder Vorgangs an.

»~Erinnerungsdatum™

Zeigt Thnen das Datum an, das von einem Benutzer als
Erinnerungsdatum flir das Dokument eingetragen
wurde.

Hinweis: Das Erinnerungsdatum erscheint nicht wie
eine Erinnerung als Pop-Up auf. Sie kdnnen es jedoch
nutzen, um Suchlisten aufzurufen und zu sortieren.

,Ersteller®

Zeigt Thnen den Benutzer an, der ein gegebenes
Dokument erstellt hat.

~Erstellungsdatum™

Zeigt Ihnen das Datum an, an dem ein Dokument
erstellt wurde (wird bei Erstellung automatisch
vergeben).

~Externer Zugriff*
(Zukaufsmodul)

Zeigt Ihnen einer der folgenden Status an, mit denen
das Dokument mit externen Beteiligten geteilt wird:

e Offen
e Teilweise offen

e Geschlossen

Hinweis: Diese Einrichtung ist konfigurierbar und
daher organisationsabhangig.

,Geloscht von™

Zeigt Ihnen den Benutzer an, der das Dokument
geldscht hat.
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Spalte Beschreibung
Hinweis: In dieser Spalte werden nur Werte
aufgefiihrt, wenn Sie ,,Meine geléschten Dokumente®
oder ,Alles durchsuchen™ angewahlt haben.
~Gesperrt" Zeigt Ihnen an, ob ein gegebener Vorgang in eine

regelmaBige Lieferung an das Bundesarchiv eingeht.

Hinweis: Die Funktion ,Periodenwechsel" (laufende
Lieferung) an das Bundesarchiv ist nur dann aktiv,
wenn Sie an den technischen Service
~Periodenwechsel" angeschlossen sind. Sie kdnnen
daher den Wert nicht auswahlen, sondern lediglich
suchen.

,Kennzeichen: Meine
Org.Einheit"

Zeigt Thnen das Kennzeichen an, das ein Benutzer
einem Dokument Uber die Kennzeichnung der
Org.Einheit im Menupunkt ,Kennzeichen™ vergeben hat.

,Kennzeichen:
Personlich®

Zeigt Thnen das Kennzeichen an, das ein Benutzer
einem Dokument lber die persdnliche Kennzeichnung
im MenUpunkt ,Kennzeichen™ vergeben hat.

,Letzte Anderung am"

Zeigt Ihnen an, wann die letzte Anderung am
Dokument, an den Metadaten des Dokuments oder den
Schriftstiicken des Dokuments erfolgte. Diese
Anderungen werden ebenfalls im Ereignisprotokoll
festgehalten.

Hinweis: Die Spalte ,Letzte Anderung am"
unterscheidet sich von , Sortierdatum®.

~Registriert"

Zeigt IThnen an, ob ein Dokument registriert wurde.

Hinweis: Wenn die Spalte leer ist, liegt dies daran,
dass das Feld ,Registriert" eines Dokuments nicht
ausgefillt wurde.

,Schlisselworter®

Zeigt Ihnen die Schlisselworter an, die dem Dokument
gegeben wurde.

~Schriftstlicke
gesperrt"

Zeigt Thnen an, ob angehdngte Schriftstiicke eines
Dokuments zur Bearbeitung gesperrt sind.

,Sortierdatum®

Zeigt Ihnen an, wann ein Dokument in einer ILhrer
persdnlichen Suchlisten wie zum Beispiel ,,Mein
Schreibtisch®, ,Posteingang™ und ,Mein Archiv" abgelegt
wurde.

Das Sortierdatum eines Dokuments in einer Ihrer
personlichen Suchlisten wird nur von denjenigen
Anderungen beeinflusst, die bewirken wiirden, dass das
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Dokument in der gegebenen persdnlichen Suchliste
abgelegt wird, in der es bereits abgelegt ist.

Wenn Sie zum Beispiel Gber einen Chat ein Dokument
an einen Benutzer senden, das bereits in seinem
Posteingang abgelegt ist, wird das Sortierungsdatum
aktualisiert. Das zuletzt gednderte Datum wiirde sich in
diesem Beispiel nicht andern.

Hinweis: In den Suchlisten oder Suchen, die nicht
mit der persénlichen Verwaltung fir die einzelnen
Benutzer in Verbindung stehen, ist das
Sortierungsdatum dasselbe wie der Status ,Letzte
Anderung am" des Dokuments.

,Status"

Zeigt Thnen an, ob das Dokument formell abgeschlossen
wurde oder ob es sich noch in Bearbeitung befindet.

Beachten Sie hierbei, dass der Status ,Abgeschlossen®
nicht das Dokument schlieBt. Sie kdnnen das Dokument
weiterhin bearbeiten. Jedoch muss das Dokument
abgeschlossen sein, wenn der mit dem Dokument
verknlpfte Vorgang abgeschlossen werden soll.
Ansonsten kann der entsprechende Vorgang nicht
abgeschlossen werden.

LUrspringlicher Pfad"

Zeigt Thnen den Pfad an, der als Grundlage eines
gegebenen Dokuments genutzt wurde, wenn dieses
Uber den Dokumentenimport von einem Server
importiert wurde. Somit kénnen Sie erkennen, wo das
Schriftstick des Dokuments abgelegt war, bevor es
importiert wurde.

LVermerke"

Zeigt Thnen die Anzahl der Vermerke eines gewahlten
Dokuments an.

LVversionsnummer"

Zeigt Thnen an, welche Versionsnummer das Dokument
hat.

~vorgangshilfe"

Zeigt Ihnen an, ob die Vorgangshilfe fiir ein Dokument
aktiviert ist.

L2Zugriff*

Zeigt Thnen an, welchen Zugrifftyp ein gegebenes
Dokument besitzt.

Frist

,Frist: Meine
Org.Einheit"

Zeigt Ihnen die Frist an, die ein Benutzer einem
Dokument Uber die Kennzeichnung der Org.Einheit im
Menlpunkt ,Frist" zugewiesen hat.
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,Frist: Personlich®

Zeigt Ihnen die Frist an, die Sie einem Dokument Uber
Ihre personliche Kennzeichnung im Menipunkt ,Frist"
zugewiesen haben.

JFrist:
Sachbearbeitung der
Org.Einheit"

Zeigt Thnen an, welche Frist eine Empfanger-Org.Einheit
fur die eigene Sachbearbeitung eingerichtet hat.

,Frist®

Zeigt Ihnen die formelle Frist eines Dokuments an.

Genehmigungsschleuse

~Kennzeichen der
Schleuse®

Zeigt das Kennzeichen an, welches ein Schleusenwarter
fir eine Genehmigung festgelegt hat.

~Schleusenplatzierung"

Zeigt die aktuelle Platzierung einer Genehmigung in der
Schleuse an.

~Schleusensortierungs-
frist"

Zeigt die Schleusensortierungsfrist an, welche ein
Schleusenwarter flir eine Genehmigung festgelegt hat.

»~lage bis zur
Schleusensortierungs-
frist"

Zeigt Tage bis zur Schleusesortierungsfrist an.

Genehmigungsverfahren

»T1age bis zur Frist"

Zeigt an, in wie vielen Tagen die Genehmigungsfrist
ablauft.

,Fortschrittslinie™

Zeigt Thnen graphisch den Fortschritt einer
Genehmigung im Genehmigungsverlauf an. Dabei wird
Ihnen angezeigt, wo sich die Genehmigung derzeit
(blau) befindet, befunden hat (hellblau) und spater
befinden wird (grau). AuBerdem werden Ihnen die
Initialen des Genehmigers der jeweiligen
Genehmigungsstufe angezeigt. Ihre eigenen Initialen
sind fettgedruckt hervorgehoben.

~Genehmigungsfrist"

Zeigt Thnen die formelle Frist einer Genehmigung an.

,Platzierung®

Beschreibt Ihnen die aktuelle Platzierung einer
Genehmigung (Zukaufsmodul).

Symbole

»~Erinnerungssymbol®

Zeigt Ihnen an, ob ein gegebenes Dokument Uber eine
Erinnerung verfugt.

~Mitteilungssymbol®

Zeigt Ihnen ein Symbol an, fir:

e Chat ~/
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e Notiz

e Vermerk

¢ Hinweis @
Es wird lediglich ein Symbol je Dokument angegeben. Es
wird stets das formellere Symbol angezeigt. Wenn sich
zum Beispiel ein Chat und eine Notiz in einem
Dokument befinden, wird die Notiz angezeigt. Wenn sich

im selben Dokument ein Vermerk befindet, wird der
Vermerk angezeigt.

~Symbol flr aktive
Akteneinsicht"
(Zukaufsmodul)

Das Symbol -> zeigt Ihnen das Dokument an, aus dem
heraus der letzte Akteneinsichtsbericht als PDF erstellt
wurde. Ziel ist es, diese Spalte vor der Spalte , Betreff"
zu platzieren, sodass der Pfeil auf das entsprechende
Dokument mit der aktiven Akteneinsicht zeigen kann.

~Symbol: Anhange"

Dieses Symbol ' zeigt Thnen an, ob ein Dokument
Uber angehdngte Schriftstlicke verfigt.

~Symbol®

Zeigt Thnen Symbole an, fir:
¢ Dokument D
« E-Mail
e Anfrage

¢ Genehmigung O

Verantwortlichkeit

sVerantwortlicher"

Zeigt Thnen die Org.Einheit oder den Benutzer an,
die/der als Dokumentenverantwortlicher angegeben ist.

LVerantwortliche
Org.Einheit"

Zeigt Ihnen die Org.Einheit an, die fur das Dokument
verantwortlich ist.

Hinweis: Wenn der Dokumentenverantwortliche ein
Benutzer ist, zeigt Ihnen die Spalte die Org.Einheit an,
zu der der Benutzer gehort.

~Verantw. Sachbearb.

der Org.Einheit"

Zeigt Ihnen an, welcher Benutzer formell in der
Empfanger-Org.Einheit verantwortlich ist.

Hinweis: Wenn noch kein Benutzer als
Verantwortlicher flir das Dokument angegeben ist, wird
die Empfénger-0Org.Einheit als Verantwortlicher
angezeigt.
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Spalte Beschreibung
Versand
~An" Zeigt Thnen den Empfénger eines Dokuments an, das

versendetes oder empfangenes Material beinhaltet.

Hinweis: Wenn das Metadatenfeld manuell
ausgefillt wurde und F2 gesendete oder empfangene
Briefe beinhaltet, die eingescannt wurden, zeigt die
Spalte ebenfalls den Empfanger des eingescannten
Briefs an.

»Antwort auf

Zeigt Thnen den Betreff des Dokuments an, auf welches

Dokument® das gewdhlte Dokument antwortet.

»Briefdatum® Zeigt Ihnen an, welches Briefdatum fir das Dokument
registriert ist.
Das Briefdatum sollte das Datum sein, das als Datum
des Briefs angegeben wurde, zum Beispiel bei
eingescannten Briefen.

~Cct Zeigt Thnen an, ob ein Dokument Kopieempfanger (Cc)
hat.

~Dokument Zeigt Thnen den Betreff des weitergeleiteten Dokuments

weiterleiten" an.

,E-Mail-Betreff"

Zeigt Ihnen den urspringlichen Betreff einer
eingehenden E-Mail an.

~Empfangsdatum"

Zeigt Thnen an, wann die eingehende Post und die
eingehenden E-Mails als empfangen registriert wurden.

Hinweis: Wenn es sich um einen Brief handelt, der
eingescannt wird, kann das Datum des Dokuments
geandert werden. Wenn es sich um eine E-Mail
handelt, wird das Datum automatisch von F2
festgelegt.

,Gesendet"

Zeigt Thnen an, ob das Dokument versendet wurde oder
nicht. Das Feld &ndert sich automatisch von ,Nein™ auf
,Ja“, wenn Sie die Funktion ,Senden" nutzen oder wenn
eine E-Mail von Extern empfangen wurde.

Uber dieses Feld kdnnen Sie Entwiirfe aussortieren, fir
die Empfénger und Absender eingetragen sind, das
Dokument aber nicht versendet wurde.

,Sichere E-Mail®

Zeigt Ihnen an, ob der Benutzer beim Senden eines
Dokuments an externe Empfanger den Menlpunkt
»Sicher versenden" ausgewahlt hat.
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Spalte Beschreibung

~Von" Zeigt Thnen den Absender von Dokumenten an, die
versendetes oder empfangenes Material beinhalten.

Hinweis: Wenn es sich um einen Brief handelt, der
eingescannt wird, kénnen Sie den Empfanger im
Dokumenten andern. In diesem Fall zeigt die Spalte
ebenfalls den urspriinglichen Absender des Briefs an.

~Xbc" Zeigt Thnen die Xbc-Empfanger einer E-Mail an.
Vorgang

~Vorgangsbetreff* Zeigt Ihnen den Betreff des Vorgangs an.
~vorgangsnr.“ Zeigt Thnen die Nummer des Vorgangs an, dem das

Dokument zugeordnet ist.

Hinweis: Wenn Sie die Anzeige der Ergebnisliste auf
~Dokumente" eingestellt haben, gibt die Spalte die
Nummer des Vorgangs an, dem das Dokument
zugeordnet ist.

~vorgangsordner" Zeigt Ihnen an, in welchem Vorgangsordner das
Dokument abgelegt ist.

~Vorgangsschllssel- Zeigt Thnen die Schlisselwérter an, die mit dem
worter" Vorgang verknupft sind.

Hinweis: Wenn Sie die Anzeige der Ergebnisliste auf
,Dokumente" eingestellt haben, stehen die
Schlusselwdrter in der Spalte, die zu dem Vorgang
gehoéren, dem wiederum das Dokument angehort.

W

~Vorgangsverlaufstyp Zeigt Ihnen an, welcher Typ von Vorgangsverlauf flr

einen Vorgang eingerichtet ist.

Hinweis: Wenn Sie die Anzeige der Ergebnisliste auf
~Dokumente" eingestellt haben, steht der
Vorgangsverlauf in der Spalte, der zu dem Vorgang
gehort, dem wiederum das Dokument angehort.

.Vorherige Zeigt Ihnen die vorherige Nummer des Vorgangs an, der

Vorgangsnr.® von einem anderen System oder einem Vorgang in F2
stammen kann. Sie kénnen das Feld auch manuell
ausfullen.
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Spalten der Vorgangsanzeige

Spalte

Beschreibung

~Abgeschlossen von"

Zeigt den Benutzer an, der den Vorgang abgeschlossen
hat.

~Abgeschlossenes
Datum"

Zeigt Datum und Uhrzeit des Abschlusses des Vorgangs
an.

~Aktenzeichen

Zeigt das Aktenzeichen des Vorgangs an.

~Aussonderungsart" Gibt an, wann und ob ein Vorgang ausgesondert werden
kann.

»BBNr." Zeigt Ihnen die Betriebsnummer (BBNr.) an, die ein
Benutzer auf den Vorgang geschrieben hat.

~Betreff® Zeigt den Betreff des Vorgangs an.

A\Y

~Erg. Sachbearbeiter

Zeigt Ihnen erganzende Sachbearbeiter eines Vorgangs
an.

,Ersteller®

Zeigt Thnen den Benutzer an, der einen gegebenen
Vorgang erstellt hat.

»Erstellungsdatum®

Zeigt IThnen das Datum an, an dem ein Vorgang erstellt
wurde (wird bei Erstellung automatisch vergeben).

,Externe ID"

Zeigt die externe ID des Vorgangs an.

~Externer Zugriff*
(Zukaufsmodul)

Zeigt IThnen an, ob ein mit externen Beteiligten geteilter
Vorgang:

e Offen

e Teilweise offen

e Geschlossen
ist.

Hinweis: Diese Einrichtung ist konfigurierbar und
daher organisationsabhangig.

,Frist®

Zeigt die Frist fur den Vorgang an.

~Gesperrt"

Zeigt Ihnen an, ob ein gegebener Vorgang in eine
regelmaBige Lieferung an das Bundesarchiv eingeht.

Hinweis: Die Funktion ,Periodenwechsel" (laufende
Lieferung) an das Bundesarchiv ist nur dann aktiv,
wenn Sie an den technischen Service
~Periodenwechsel" angeschlossen sind. Sie kdnnen
daher den Wert nicht auswahlen, sondern lediglich
suchen.
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»Schlisselworter®

Zeigt Ihnen die Schlisselwdérter an, die dem Vorgang
vergeben wurden.

,Sonderzeichen"

Zeigt die Sonderzeichen, die mit dem Vorgang verknupft
sind, an.

»Status" Zeigt Thnen an, ob das Dokument formell abgeschlossen
wurde oder ob es sich noch in Bearbeitung befindet.

~Statusphase" Zeigt Ihnen die Statusphase eines Vorgangs an.

~Statusphasesymbol® Zeigt mit einem Symbol die Fristwarnung der

Statusphase an.

~vorgangsnotizsymbol®

Zeigt das Symbol an, wenn dem Vorgang ein oder
mehrere Notizen hinzugefiligt wurden. Halten Sie den
Mauszeiger Uber das Symbol, um eine Tooltipp mit den
neuesten Notizen zu sehen.

,Verantwortlicher®

Zeigt Ihnen die Org.Einheit oder den Benutzer an,
die/der als Vorgangsverantwortlicher angegeben ist.

~Vorgangsnummer"

Zeigt die Nummer des Vorgangs an.

~vorgangssymbol®

Zeigt grundsatzlich das Symbol =2 an. Wenn ein
Vorgang beispielsweise ein F2-Manager Vorgang ist oder
zu einer Sitzung gehért, wird das Symbol
demensprechend geandert.

~Vorgangsverlaufstyp"

Zeigt an, welche Art von Vorgangsverlauf mit einem
Vorgang verknupft ist.

~Vorherige
Vorgangsnummer"

Zeigt Ihnen die vorherige Nummer des Vorgangs an, der
von einem anderen System oder einem Vorgang in F2
stammen kann. Sie kdnnen das Feld auch manuell
ausfllen.

Spalten der Schriftstiickanzeige

Spalte Beschreibung
,Betreff® Zeigt den Betreff des Schriftstlicks an.
~Dokumentenbetreff* Zeigt den Betreff des Dokuments an, mit dem das

Schriftstick verknUpft ist.

,Dokumenten-ID"

Zeigt Ihnen die ID-Nr. (Schlissel) an, die dem
Dokument bei der Erstellung automatisch zugewiesen
wurde.

,Dokumententyp"

Zeigt Ihnen an, ob ein Dokument ist:
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e Intern™ - d.h. fir interne Benutzer zuganglich

e ,Eingehend" - d.h. von externen Beteiligten
empfangen

e ,Ausgehend" - d.h. an externe Beteiligte
gesendet

~Externe ID"

Zeigt die externe ID des Schriftstiicks an, die
beispielsweise verwendet wird, wenn in einem
Vorgangsverlauf (Zukaufsmodul) auf das Schriftstiick
verwiesen wird.

~Grofike"

Zeigt die GrolRe des Schriftstiicks an.

,Letzte Anderung am"

Zeigt IThnen Datum und Uhrzeit an, wann die letzte
Anderung am Dokument erfolgte.

,Letzte Anderung von"

Zeigt den Namen des Benutzers an, der das Schriftstlick
zuletzt geandert hat.

~Mein letzter Zugriff*

Zeigt Datum und Uhrzeit Ihrer letzten Bearbeitung des
Schriftstiicks an.

~Meine letzten
Handlungen"

Zeigt die letzte Handlung des Benutzers in Verbindung
mit dem Schriftstiick an, z. B. ob es , Offen" oder
~Aktualisiert" ist.

|\\

~Schriftsticksymbo

Zeigt mit einem Symbol den Schriftstlicktyp an.

Beispielsweise wird ein Microsoft Word Symbol 0= fur
DOCX-Dateien angezeigt.

~Symbol: Schriftstick
gesperrt"

Zeigt ein Vorhangeschloss-Symbol 0o , wenn das
Schriftstick nicht bearbeitet werden kann.

~Version" Zeigt die aktuelle Version des Schriftstiicks an.
~Vorgangsbetreff” Zeigt den Betreff des Vorgangs an.
~Vorgangsnummer" Zeigt die Nummer des Vorgangs an, mit dem das

Spalten der Anfragenan

Spalte

Schriftstick verknUpft ist.

zeige

Beschreibung

~Absender des
Dokuments"

Zeigt einen moglichen Absender des Dokuments an,
wenn diese beispielsweise per E-Mail gesendet wurde.

~Anfrage erstellt"

Zeigt Datum und Uhrzeit der Anfrageerstellung an.

~Anfrage gesendet"

Zeigt Datum und Uhrzeit des Anfrageversands an.
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~Anfrageabsender"

Zeigt den Namen des Anfrageabsenders an.

~Anfrageersteller"

Zeigt den Benutzer an, der die Anfrage erstellt hat.

~Anfragetypen"

Zeigt den/die Type/en der Anfrage an.

Hinweis: Anfragetypen kdnnen von Organisation zu
Organisation unterschiedlich sein, da sie auf
Organisationsniveau beschlossen und erstellt werden.

»Ausfihrender"

Zeigt den Benutzer oder die Org.Einheit an, welche die
Anfrage bearbeitet.

,Dokumentenbetreff®

Zeigt den aktuellen Dokumentenbetreff an.

,Dokumenten-ID"

Zeigt Thnen die ID-Nr. (Schlissel) an, die dem
Dokument bei der Erstellung automatisch zugewiesen
wurde.

Eindeutiger
Dokumentenbetreff

Zeigt den aktuellen Betreff und die aktuelle ID des
Dokuments an.

~Empfanger des

Zeigt einen moglichen Empfanger des Dokuments an,

Dokuments" wenn diese beispielsweise per E-Mail gesendet wurde.

~Empfanger® Zeigt den Benutzer oderdie Org.Einheit an, der/die als
Empfanger der Anfrage angegeben wurde.

JFrist" Zeigt die vom Ersteller der Anfrage festgelegte Frist an.

sInterne Frist"

Zeigt die eigene Frist des Anfrageempfangers an.

»Schriftstick-I1D"

Zeigt die ID-Nummer der Anfrage an.

~Symbol® Zeigt das Anfragensymbol an.
~Vorgangsbetreff* Zeigt den Betreff des Vorgangs an.
LVorgangsnummer" Zeigt die Nummer des Vorgangs an, mit dem das
Anfragedokument verknUpft ist.
Autogruppierung

Sie kdnnen die Ergebnisliste von F2 auf Grundlage einer ausgewahlten Spalte
gruppieren. Dies erfolgt Uber die Autogruppierung. Wenn Sie diese aktivieren,
wird die Ergebnisliste nach der von Ihnen gewahlten Spalte gruppiert.

Durch Klicken auf den MenUpunkt im Reiter ,Einstellungen™ aktivieren

beziehungsweise deaktivieren Sie die Autogruppierung (siehe folgende Abbildung).
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Autogruppierung
cBrain AcCloud06
Hauptfenster Einstellungen £ Anna Schneic er (Administration)
auf @ el Vorschau: Rechts +  [[7] Spalteneinstellung zurticksetzen = D”" @ [£} schriftstickvorlagen iz Teams |:' ==
’ - Vorgangsliste: | Oben [T Std. Spatteneinstell. speichern - @ Genehmigungsvorlagen [ Verteilerlisten =@ —
Optionen ~ Benutzer- Signatur  Sprache Autogruppierung Gruppierung
r einrichtung Suchfelder bearbeiten
Navigation Optionen Ansicht Suchlisten Signatur  Sprache Vorlagen Teams & Listen Gruppierung

Abbildung 27: Der Meniipunkt ,,Autogruppierung" im Reiter , Einstellungen™

— Wenn der Menlpunkt Autogruppierung dunkelgrau
|:Q markiert ist, ist die Autogruppierung aktiviert.
Autogruppierung

Abbildung 28:
Autogruppering aktiviert

E,- Wenn der Menlpunkt Autogruppering hellgrau
=)

hinterlegt ist, ist die Autogruppierung deaktiviert.
Autogruppierung

Abbildung 29:
Autogruppering deaktiviert

In jeder Untergruppierung wird Ihnen die Gesamtzahl der Ergebnisse sowie die Zahl

der ungelesenen Ergebnisse angezeigt. Dies gilt sowohl flir das Haupt- als auch fir
das Vorgangsfenster.

Anzeige der Ergebnisanzahl jeder Untergruppe Autogruppierung
sowie der Anzahl ungelesener Ergebnisse aktiviert

cBrain AcCloud05
F2 Hauptfenster Einstellungen 8 Bi
@ ¥ Vorschau: Rechts - M3 zuriicksetzen ~ D’ @ [E} Schriftstickvorlagen 232 Teams E_- [ ]
- Vorgangsliste  Oben * {0 std. e = € Genehmigungsvorlagen [ Verteilerlisten =2 .,
Optionen  Benutzer- Signatur  Sprache
D einrichtung bearbeiten s
Navigation Optionen Ansicht Sughlisten Signatur Sprache Vorlagen Teams & Listen Gruppierung Personendaten
% posteingang (3)
R ES &£ F Dokumente Vorgange Schriftstiicke  Anfragen Dokument  Beteiligte =
sten ch Dokumenten sud Q - a - "
| In Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen | Y Filter Suchkriterien Kurse u ﬂd We b\l:ung Primo 2022
R Betreff [ Vorgangsnr. [ Von Florian Lutz (flu@dokbehoerde.de)
¥ Sortierdatum: Gestern: 4 Element(e), 2 ungelesen Q -
4 [ Standard = P P
[ Kurse und Weiterbildung Primo 2022 2022-3 Florian Lutz
0 Archiv | o Jahriiche Mitarbeiter'innenumirage 2022 Birgit Frigge [ Dokumentenschrifstack
* Posteingang (3) =] Fachliche Einschiitzung: Psychische Folgen der Pandemie Birgit Frigge
Ki d
P urse un
] . K -
i3 Mein Schreibtisch On Neue Ausgabe vom cView Magazin: Klimasoftware 2022-8 Paul Franzen Primo 2022 - IT-Abteilung
[ Mein Archiv ¥ Sortierdatum: Vergangene Wache: 1 Element(e)
7 Gesendete Dokumente | @ O IT-Ausschreibung fiir die Lieferung sines neuen Abrechnungssystems: A... 2022 -5 Florian Lutz Al for Dummies Januar Extern
5> Meine gechatteten Dokumente ¥ Sortierdatum: Alter: 10 Element(e) Python leicht
. Februar Extern
O Gtz = Neue Vorstandsmitglieder Anton Fischbach gemacht
(] © Bewerbertersicht 2021-4 Caroline Nowsk i
[J Meine offenen Dokumente - werbsrbers aroline Nowal sQL fur Februar Intern
I =0} IT-Richtlinien neve Mitarbeiter*innen 2021-8 Birgit Frigge Experten
[ Meine offenen Vorgange o o i
3 (] AW:IT-Richtlinien neve Mitarbeiterinnen 2021-2 Florian Lutz
2 -
Pastausgang @ ) Konferenz 2021 Florian Lutz
[ Neueste Schriftstiicke Oan Briickenbau 2018 Florian Lutz

Abbildung 30: Aktivierte Autogruppierung im Hauptfenster

In F2 kénnen Sie Dokumenten ein Briefdatum in der Zukunft geben. Sie kénnen
diese Funktion zum Beispiel als Vorbereitung flr die Ausarbeitung eines Schreibens
nutzen, und zwar bis zu dem Datum, an dem es versendet werden soll. Auf diese
Weise kdnnen Sie sich Dokumente als Gruppe in der Ergebnisliste anzeigen lassen,
die ein Briefdatum in der Zukunft haben. Die Gruppe ,Zuklinftig" wird Ihnen in der
Ergebnisliste angezeigt, wenn Sie diese nach dem Briefdatum sortieren.
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Gruppierung bearbeiten

In Verbindung mit der Konfiguration von F2 wird festgelegt, welche Spalten
grundsatzlich in der Ergebnisliste angezeigt werden sollen. Sie kénnen Ihre eigene
Gruppierung in Abhangigkeit davon erstellen, nach welcher Spalte Sie suchen
madchten.

Gruppierung bearbeiten

cBrain AcCloud06

Hauptfenster Einstellungen & Anna Schneider (Administratio 1) ~

E el Vorschau: Rechts ~| [ Spalteneinstellung zuriicksetzen ~ D‘I" @ [B schriftstuckvorlagen 22 Teams E'. |—=
- - Vorgangsliste: | Oben ~ [ std. Spalteneinstell. speichern = @G v @ Verteilerlisten =\s =
Optionen  Benutzer- Signatur ~ Sprache Autogruppierung Gruppierung
einrichtung Suchfelder bearbeiten
Navigation Optionen Ansicht Suchlisten Signatur  Sprache Vorlagen Teams & Listen Gruppierung

Abbildung 31: Der Meniipunkt ,,Gruppierung bearbeiten™ im Reiter , Einstellungen"

Uber den Meniipunkt Gruppierung bearbeiten im Band des Reiters
»Einstellungen™ kénnen Sie die Zeilen in der Ergebnisliste gruppieren.

Eine Spaltenliberschrift in dieses Feld ziehen

cBrain AcCloud05

Hauptfenster Einstellungen & Birgit Frigge (Personalabteilun
E L3 Vorschau: Rechts - [ED Spaltencinstdlung zuriicksetzen ~ D’ @ B Schriftstickvorlagen 25 Teams E’l — [ ]
- Vorgangsliste: | Oben ~ [ std. Spattene]nstell, speichern = Q [e] = = &
Optionen  Benutzer- Signatur  Sprache
Errang Favoritensudlffelder bearbeiten o
Navigation Optionen Ansicht Sudhlisten Signatur  Sprache Voriagen Teams & Listen Gruppierung Personendaten
% Posteingang (3)
R E S £ B Dokumente Vorginge Schriftstiicke  Anfraden Dokument Beteiligte =]
| In Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen Q. | ' Filter v O Suchkriterien * | 1\ co nd We terbildung Primo 2022
Favorit . _ 3 Florian Lutz (flu@dokbehoerde.de)
iehen Sie eine Spalteniberschrift hierher, um die Ansicht nach diesem Kriterium 2u gruppieren,
avoriten Zighen S Spaltentberschrift hierh die Ansicht nach d Krit
4 [7] Standard Betreff | Vorgangsnr, | Ven Q
B Archiv ] . Kurse und Weiterbildung Primo 2022 2022 -3 Florian Lutz 7] Dokumentenschriftstiick
& Posteingang ) | O Jahrliche Mitarbeiter*innenumfrage 2022 Birgit Frigge
d
© Mein Schreibtisch =] Fachliche Einschatzung: Psychische Folgen der Pandemie Birgit Frigge . Kurse und
[l Neue Ausgabe vom €View Magazin: Klimasoftware 2022-8 Paul Franzen Primo 2022 - [T-Abteilung
159 g

[3 Mein Archiv
Abbildung 32: Sichtbarer Gruppierungsbereich
Die Zeilen werden sortiert, indem Sie die Spalteniberschrift, nach der Sie sortieren

mdchten, in das Gruppierungsfeld ziehen. Auf diese Weise erstellen Sie eine
Gruppierungshierarchie (siehe folgende Abbildung).
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In das Gruppierungsfeld gezogene Spaltentberschriften

cBrain AcCloud05
Hauptfenster Einstellungen £ Birgit Frigge (Personalabteilun
E fed Vorschau: Recijts -| [ spalteneinstellung zuriicksetzen * D’ @ B} schriftstiickvorlagen =i Teams E'. —= [ ]
- Vorgangsliste:  Obch [T7] std. Spaitencinstell, speichern = 2] = = .
Optionen  Benutzer- Signatur  Sprache
o g Favoritensuchfelder bearbeiten bearbeiten
Navigation Optionen Ansicht Suchlisten Signatur  Sprache Vorlagen Teams & Listen Gruppierung Personendaten
* Posteingang (3)
R E S L6 Dokumente  Vorgfinge  Schriftstiicke  Anfragen Dokument  Beteiligte &l
isten ch Dok n sucl Q - O i - - i
| In Listen suchen | | Hier nach Dokumeften suchen | Y Filter Suchkriterien Kurse und Weiterbildung Primo 2022
- Florian Lutz (flu@dokbehoerde.de)
ionte Sortierdatum ¥ v
L Von ~.
4 [ Standard <
B Archiv Betreff [Vorgengsnr: | Von [7) Dokumentensehrifistick
v - )
* Posteingang 3} Sortierdatum: Gestern: 4 Element(e)
— » Von Florian Lutz: 1 Hlement(e), 1 ungelesen d. Kurse und
{2 Mein Schreibtisch . -
P ¥ Von Birgit Frigge: 2 Element(e), 1 ungelesen Primo 2022 - IT-Abteilung
B2 Mein Arehiv 0 Jahrliche Mitarbeiter*innenumfrage 2022 Birgit Frigge
faiicescadeisliotinante =3 Fachliche Einschatzung: Psychische Folgen der Pandemie Birgit Frigge /Al for Dummies Januar Extern
> Meine gechatteten Dokumente | Pl en Pl P B et g e Pylhonhle\(ht Februar Extern
emacht
© Genehmigungen ¥ Sortierdatum: Vergangene Woche: 1 Element(e) iQL o
ur
[ Meine offenen Dokumente | » Von Florian Lutz: 1 Elementte) Februar Intern
Experten
[ Meine offenen Vorgange ¥ Sortierdatum: Alter: 10 Element(e)
. Postausgang | ¥ Von Anton Fischbiachs 1 Elemente)
[ Neueste Schriftsticke = Neue Vorstandsmitglieder Anton Fischbach
| > Von Caroline Nowak: 1 Elementie)

Abbildung 33: Erstellte Gruppierungshierarchie

Abbildung).

Hinweis: Sie kénnen auf zwei Ebenen sortieren, indem Sie mehrere
Spaltenlberschriften in das Gruppierungsfeld ziehen (siehe vorherige

Sie kdénnen die Gruppierungszeilen und somit die Mdglichkeit einer Gruppierung
entweder Uber Gruppierung bearbeiten im Menl oder durch Ziehen der

entsprechenden Spaltenltberschriften hinab in die Spaltenliste der Ergebnisliste
wieder entfernen.

Der Menipunkt Gruppierung bearbeiten ist nur dann aktiv, wenn Sie die
Autogruppering deaktiviert haben.

Hinweis: Wenn Sie Ihre eigene Gruppierungshierarchie erstellen, wird diese

entfernt, sobald Sie Autogruppierung auswahlen.
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Suche speichern

Sie kdnnen eine Suche speichern, wenn Sie diese Suche erneut nutzen mdéchten.
Eine Suche speichern Sie durch Klicken auf das Diskettensymbol H, welches Sie
sehen, wenn die erweiterte Suche aktiviert ist.

Suche speichern

Dokumente Vorgange Schriftstiicke  Anfragen

Hier nach Dokumenten suchen Al H * Suchkriterien
Erweiterte Suche
W Favoriten
A Alle Suchfelder

uchen Sie nach einem Feld? Schreiben Sie den Namen hier hinein
) Allgemein
) Verantwortlichkeit
) Versand
) Vorgangsrelevant
) Chat
) Sonstige Felder
) Genehmigungsverfahren

) Anfrage

Abbildung 34: Suche speichern

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Neue personliche Suche speichern®, in dem
Sie der Suche einen Namen geben kdnnen. Mit einem Klick auf OK speichern Sie
die Suche unter der Suchliste ,Persdnliche Suchen™ in der Listenldbersicht im
Hauptfenster.

k<l MNeue persénliche Suche speichern - B X

Betreff I

Abbrechen

Abbildung 35: Ausgefiihrte Suche benennen und speichern

Wenn Sie das Recht ,Suchen verwalten™ besitzen, kénnen Sie die gespeicherte
Suche einer Org.Einheit zur Verfigung stellen oder als eine festgelegte Suche fir
die gesamte Organisation einrichten. Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2
Desktop — Administrator.

Die personlich gespeicherten Suchen kénnen Sie zum Beispiel verwenden, um
Suchlisten mit den Vorgangen, Schlisselwdrtern oder Kennzeichen zu erstellen, die
Sie oft verwenden oder iiber die Sie einen Uberblick erhalten méchten.
Gespeicherte Suchen sind dynamisch. Das hei3t, dass neue Dokumente und
Vorgange, die die Suchkriterien erflillen automatisch zur Liste hinzugefligt werden,
wenn Sie auf diese klicken. Sie kdnnen eine ausgewahlte Suchliste auch mit
Dricken von F5 aktualisieren.
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In der folgenden Abbildung hat Anna Schneider eine persdnliche Suche gespeichert
und zu ihren Favoriten hinzugeftigt. Wenn sie nun den Mauszeiger Uber die
Suchliste im linken Teil des Hauptfensters in F2 halt, werden ihr die Suchkriterien
der entsprechenden Liste angezeigt.

In diesem Beispiel sind es die Suchkriterien ,Kennzeichen (,,Persoénlich: Dringend™)"
und ,Verantwortlich (,,Persoénlich™)". Wenn Anna Schneider nun die Suchliste
auswahlt, werden ihr alle Dokumente angezeigt, die sie als dringend markiert hat
und flr die sie verantwortlich ist.

cBrain AcCloud05

D [ Neue E-Mail " Neue Akteneinsicht Q Allen a en v tH Archivieren ]
=+ B Neues Schrifistick eiterlei on Suchliste entfemne Kennzeichen:
Neues Never  Antworts
Dokument ‘@ Neue Genehmigung Chat~ Dokument lsschen Frist:
Navigation Neu Antworten Entfernen Personlich
[0 Meine dringende...
Y ES &£ & Dokumente Vorginge Schriftstiicke  Anfragen
| In Listen suchen | | Hier nach Dokumenten suchen Q | Y Filter ¥ & Suchkriterien ¥
Favoriten Betreff | Vorgangsnr. | Von | Briefdatum
¥ Sortierdatum: heute: 1 Element(e)
» [ standard | [l M-Richtlinien neue Mitarbeiter*innen 2021-8 Birgit Frigge
» o8 Org Einheitssuchen ¥ Sortierdatum: Vergangene Woche: 1 Elementle)
@ O IT-Ausschreibung fur die Lieferung eines neuen Abrec.. 2022 - 5 Florian Lutz 08-02-2022 10:14
-
4 & beeti THReTEr ¥ Sortierdatum: Dieser Menat: 1 Element(e)
[ Meine registrierten E-Mails | ] Jahrliche Mitarbeiterinnenumfrage 2022 Birgit Frigge
[ Vorgange meiner Org.Einheit ¥ Sortierdatum: Vergangenen Monat: 1 Element(e)
[ Meine dringenden Aufgaben | g0 Anfrage: Beamtenvergitung 2021-18 Florian Lutz 17-01-2022 10:24
. . Meine dringenden Aufgaben:
¥ 5 Aktuelle Crg Einheit (Persa geNNZEICHEN( Persanlich: DRINGENTD);
» Ordner
» W Sonstiges

Suchkriterien der gespeicherten Suche Suchergebnisse

Abbildung 36: Eine gespeicherte Suche als Liste
Persdnliche Suchen, auch persénliche Suchlisten genannt, werden unter der Liste
~Persodnliche Suchen" in der Listenlbersicht abgelegt. Das Symbol links des Namens
der Suchliste zeigt Ihnen an, in welchem Archiv die Suche vorgenommen wird. Die
Archive kénnen Standardsuchen, Suchlisten der Org.Einheit und des Knotens
~Sonstiges" sein.
Die Symbole der einzelnen Archive sind wie folgt:

E] Archiv

L4 Posteingang

o

L\J

Mein Schreibtisch

L

Mein Archiv

4 D

Meine gesendeten
Dokumente

Meine gechatteten
Dokumente

Genehmigungen
(Zukaufsmodul)

<
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g

Postausgang

Neueste Schriftstlicke
Archiv (Org.Einheit)

Meine privaten Dokumente

Meine geldschten
Dokumente

Q @ m [

Bibliothek

@ Alles durchsuchen

Abbildung 37: Symbole kennzeichnen Ursprung der Suche

Suchlisten merken sich, ob Felder angezeigt werden
sollen

Suchlisten bewahren die Einstellungen in Bezug auf die Anzeige der Suchfelder. Das
heiBt, die Suchlisten zeigen Ihnen, inwiefern die Suchfelder angezeigt oder
verborgen waren, als Sie diese Suchliste zuletzt aufgerufen hatten. Wenn Sie also
eine Suchliste in der Listenibersicht des Hauptfensters auswahlen, werden Ihnen
die Suchfelder angezeigt oder verborgen, entsprechend der vorherigen Anzeige
dieser Suchliste.

Suchfelder der Gruppe Suchfelder anzeigen/verbergen

Ausgewahlte Suchliste ,Allgemein® werden angezeigt (,Erweiterte Suche™)

clirain AcCloud05

Suche durchfiihren und Ergebnisse hier anzeiger

Abbildung 38: Suchfelder werden in der Ergebnisliste angezeigt

Sie kdnnen jederzeit auswdhlen, ob Ihnen die Suchfelder angezeigt oder diese
verborgen werden sollen. Klicken Sie hierzu auf Erweiterte Suche im Band des
Hauptfensters.
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Die Anzeige der Suchfelder kdnnen Sie standardmaBig aktivieren, indem Sie den

Reiter ,Einstellungen™ im Hauptfenster auswahlen, auf Optionen klicken und im

sich 6ffnenden Dialogfenster den Reiter ,,Hauptfenster" auswahlen. Entfernen Sie
hier das Hakchen im Kontrollkdstchen , Immer meine Suchfelder verbergen, wenn
ich eine Liste wechsle".

Weitere Informationen zur persoénlichen Einrichtung von F2 finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung und Einstellung.

Suchen benennen, die in Suchlisten der Org.Einheit
durchgefiihrt wurden

Wenn Sie Suchen im Posteingang, Schreibtisch oder Archiv der Org.Einheit
durchfiihren, merkt sich F2 nicht automatisch die Suchliste der Org.Einheit, aus
welcher Sie die Suche vorgenommen haben. F2 zeigt an, in welchem Archiv die
Suche vorgenommen wurde, jedoch nicht in welcher Org.Einheit. Deshalb ist eine
konkrete Namensvergabe fiir Suchen in Suchlisten der Org.Einheit wichtig.

Der Grund dafiir ist, dass Sie mehreren Org.Einheiten zugeordnet sein kédnnen und
F2 nicht automatisch anzeigt, in welcher Suchliste der Org.Einheit Sie die Suche
durchgeflihrt haben (also den Namen der Org.Einheit, in der Sie angemeldet waren,
als Sie die Suche durchgefiihrt haben). Das gilt sowohl, wenn Sie persdnliche
Suchen als auch, wenn Sie das Recht ,Suchen verwalten™ besitzen, Suchen auf
Org.Einheitsebene durchfiihren.

Hierzu ein Beispiel:

Florian Lutz hat mehrere Jobrollen und somit Zugriff auf Posteingang, Schreibtisch
und Archiv in mehreren Org.Einheiten, darunter auf die Org.Einheit HR. Florian
startet nun eine Suche im HR-Posteingang mit dem Suchkriterium:
Dokumentenverantwortlicher = Florian Lutz.

Florian will seine Suche speichern. Da F2 aber, wie zuvor erwdhnt, nicht anzeigt, in
welcher Suchliste der Org.Einheit Florian sich befand, als er die Suche durchfiihrte,
weil3 Florian, dass er einen Namen fir seine Suche finden muss, aus dem die
Org.Einheit hervorgeht. Er sollte daher der Suche nicht den Namen ,,Dokumente im
Posteingang der Org.Einheit mit mir als Verantwortlichem" geben, weil dies ein zu
allgemeiner Name ist. Florian speichert und benennt die Suche stattdessen als
~Dokumente im Posteingang von HR mit mir als Verantwortlichem™.

Hinweis: Persdnliche Suchen (zum Beispiel Suchen in ,Posteingang®, ,Mein
Schreibtisch®, , Archiv") richten sich nach der Org.Einheit, in der Sie angemeldet
sind. Das gilt u.a. in Bezug auf Kennzeichen, Frist, Gelesen-Markierung der
Org.Einheit u.v.m.

Personliche Suchen loschen und umbenennen

Sie kdnnen eine persdnliche Suche jederzeit I6schen oder umbenennen. Durch
Rechtsklick auf eine persdnliche Suche rufen Sie das Kontextmeni mit einer Reihe
Funktionen auf. Die Abbildung unten zeigt das Kontextmen flr die persdnliche
Suche ,,Dringende Aufgaben®.
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BRAIN

Abbildung 39: Eine persdnliche Suche l6schen oder umbenennen
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Nach Beteiligten suchen

Das Beteiligtenregister von F2 beinhaltet die internen und externen Kontakte der
Organisation sowie Ihre privaten Kontakte.

o
Das Beteiligtenregister kdnnen Sie Uber Klick auf das Beteiligtensymbol £% in der
Navigationszeile der Listen- und Ordneranzeige auf der linken Seite des
Hauptfensters oder Uber Verwendung des Tastaturbefehls Strg+K 6ffnen.

Das Beteiligtenregister wird Ihnen daraufhin in der Ergebnisliste angezeigt (siehe
folgende Abbildung).

Das Beteiligtenregister ist ausgewahlt

cBrain AcCloud05

Suche durchfiihren und Ergebnisse hier anzeigen

Abbildung 40: Zugriff auf das Beteiligtenregister iiber das Hauptfenster

Wenn Sie das Beteiligtenregister 6ffnen, klicken Sie auf den gewiinschten
Knoten des Beteiligtenregisters, um die damit verbundenen Kontakte angezeigt zu
bekommen.

Bei einer Suche im Beteiligtenregister missen Sie auf die Lupe (Suche) klicken
oder Enter driicken, um eine Suche vorzunehmen. Dies bedeutet, dass keine
automatische Suche vorgenommen wird, wenn Sie Alle (d.h. alle Beteiligten im
Beteiligtenregister) nur auswahlen. Vergleichsweise wird in der Listenibersicht des
Hauptfensters auch keine automatische Suche vorgenommen, wenn Sie das
+Archiv® auswahlen.

Erst wenn Sie auf die Lupe neben dem Freitextsuchfeld klicken, fihrt F2 eine Suche
im Beteiligtenregister aus.

Sie kénnen eine allgemeine Suche im Beteiligtenregister vornehmen, indem Sie
einen Suchbegriff in das Freitextsuchfeld eintragen oder spezifische Suchgruppen
flr diesen Zweck nutzen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im folgenden
Abschnitt.

Suche erstellen

Klicken Sie auf einen Knoten im Beteiligtenregister, um in diesem eine Suche
vorzunehmen.
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Sie kénnen in folgenden Unterpunkten
suchen:

¢ Alle Kontakte

wr Alle
=8 Personalabteilung

» = Dok Behérde
e Behorde inkl. untergeordneter
Org.Einheiten

» =3 Dok Organisation

¥ oo External party

e Externe Kontakte

o Private

e Private Kontakte

Abbildung 41: Knoten des
Beteiligtenregisters

Danach suchen Sie entweder Uber das Freitextsuchfeld oder durch Klicken auf
Erweiterte Suche im Band des Hauptfensters.

Wenn Sie auf Erweiterte Suche klicken, 6ffnet sich ein Drop-down-Meni mit
Suchgruppen, in denen Sie nach konkreten Metadaten suchen kénnen (siehe
folgende Abbildung).

Metadatenfelder, die Sie beim
Suchen nutzen kénnen Erweiterte Suche

cBrain AcCloud05

Favoriten Erweiterte Suche
¥ Favoriten
cal A Alle Suchfelder

2 Personalabteilung

» =2 Dok Behérde

+ <& Dok Organisstion

¥ 2 External party

(=3 E-Mail Handy N Telefon-Nr

Name 2| EMa BB andy Telefon adresze Kantaks-Hr.

Suche durchfiihren und Ergebnisse hier anzeigen

Abbildung 42: Metadaten fiir die Beteiligtensuche nutzen

Die erweiterte Suche nach Beteiligten funktioniert wie die erweiterte Suche im
~Archiv'. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Erweiterte Suche.

Favoritensuchfelder

Sie kénnen Ihre eigenen Favoritensuchfelder bearbeiten
bevorzugten Suchgruppen mit

S_elb_St gewahlte__n Suchfeldern Abbildung 43: Der Meniipunkt , Favoritensuchfelder
einrichten und andern. bearbeiten™

Dies erfolgt durch Klicken auf Favoritensuchfelder bearbeiten im Reiter
»Einstellungen™ im Hauptfenster.
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[T Favoritensuchfelder bearbeiten -

Ein Dialogfenster mit einer

Vi elza h I a n VO rd efi n ierte n D Pekumente BADSiEBBNr [[] Beteiligte mit begrenztem Zugang: [ ] Kontakt-Nr.
Suchfeldern 6ffnet sich. B Dere.
[ Adresse: [ E-Mail [ Handy Nr.:
[] Telefon-N

Danach klicken Sie auf
Beteiligte links im Dialogfenster
und setzen ein Hakchen an die
Suchfelder, die Teil Ihrer
persénlichen Suchgruppe werden
sollen.

oK Abbrechen

Abbildung 44: Das Dialogfenster
~Favoritensuchfelder bearbeiten™

Ihre Auswahl schlieBen Sie mit einem Klick auf OK ab.

Die ausgewahlten Suchfelder werden nun Teil der Suchgruppe ,Favoriten®, die Sie
mit einem Klick auf Erweiterte Suche im Band des Hauptfensters einsehen
kdénnen (siehe folgende Abbildung).

Favoritensuchfelder Erweiterte Suche

cBrain AcCloud05

7 Neue E-Mail [ Neue Akteneinsic]

D [} Neues Schriftstiick
Neu

es
Dokument @ Neue Genehmigung

(C]

Erweiterte| Suchverlauf
Suche -

Kennzeichen: | Wahlen Kennzzichen: | Wahlen

Frist: Frist;

Navigation Neu Antworten Entfernen Perscnlich Personalabteilung Drucken Suche

O Suchisiterien w

Beteiligte mit begrenztem Zugang: E-Mail

o8 Personalabteilung

Name des Beteiligien Nein v | [E-Mail des Beteiligten

» o8 Dok Behorde W Alle Suchfelder

Abbildung 45: Gruppe der Favoritensuchfelder im Beteiligtenregister 6ffnen

Sie kdnnen Favoritensuchfelder auch hinzufliigen, indem Sie, wenn eine Suchgruppe
angezeigt wird, auf den grauen Stern eines Suchfelds klicken. Halten Sie den
Mauszeiger Uber ein Suchfeld. Klicken Sie auf den grauen Stern, um das Suchfeld
als Favoriten hinzuzufligen. Der Stern wird gelb. Klicken Sie auf den gelben Stern,
um das Feld von den Favoriten zu entfernen.

Suchgruppen einer Beteiligtensuche

In der folgenden Tabelle werden Ihnen die einzelnen Suchfelder in den
Suchgruppen beschrieben:

Die Suchgruppe , Basis™

Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung

~BBNr." Nummer Hiermit suchen Sie nach
Beteiligten, die mit einer
gewdhlten BBNr. verknupft
sind.

~Beteiligte mit Ja Hiermit suchen Sie nach

begrenztem Zugang" Nein externen Beteiligten mit
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Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung

begrenztem Zugang
(Zukaufsmodul)

~Kontakt-Nr." Nummer Hiermit suchen Sie nach
einem Beteiligten mit der
Beteiligtennummer, die F2
dem Beteiligten bei dessen
Einrichtung im F2
Beteiligtenregister
automatisch zugewiesen
hat.

»Name® Benutzer Hiermit suchen Sie nach
Org.Einheit Beteiligten mit dem
jeweiligen Namen.

Die Suchgruppe ,.Kontaktinfo"

Suchfeld Mogliche Werte Beschreibung
~Adresse" Adresse, Stadt oder Hiermit suchen Sie nach
Postleitzahl Beteiligten mit der

eingetragenen Adresse,
Stadt oder Postleitzahl.

~E-Mail* E-Mail-Adresse Hiermit suchen Sie nach
Beteiligten mit der
eingetragenen E-Mail-
Adresse.

~1elefon-Nr." Nummer Hiermit suchen Sie nach
Beteiligten mit der
eingetragenen
Telefonnummer.

~Handy Nr.“ Nummer Hiermit suchen Sie nach
Beteiligten mit der
eingetragenen
Handynummer.

Suchergebnisse filtern

Wie auch im Hauptfenster kdnnen Sie im Beteiligtenregister die Suchergebnisse
filtrieren.
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Hierzu stehen Ihnen die Filter ,Alle", Y Filter ~
~Aktive" und ,Inaktive"™ zur Verfiigung

(siehe folgende Abbildung). _

Diese sehen Sie, wenn Sie auf die

Schaltflache Filter klicken. Weitere 2 Aktive
Informationen zur Schaltflache finden

Sie im Abschnitt Die Schaltflache ) Inaktive
,Filter”. N

Abbildung 46: Filtermoglichkeiten im
Beteiligtenregister

In der folgenden Tabelle werden Ihnen die einzelnen Filter beschrieben:

Filter Beschreibung
° Zeigt Ihnen alle aktiven Beteiligten im
& Aktive Beteiligtenregister an.

o Zeigt Ihnen alle inaktiven Beteiligten
Inaktive im Beteiligtenregister an.

F2 Suche ,, Kontext"

Mit der F2 Suche ,Kontext" kdnnen Sie im Blick behalten, welche Beteiligten in
bestimmte Dokumente und/oder Vorgange involviert sind. Auf diese Weise kdnnen
Sie Uber den Unterpunkt ,Kontext" im Kontextmeni eine gesammelte Ubersicht
Uber alle Beteiligten erhalten, die in von Ihnen gewahlte Dokumente und/oder
Vorgange involviert sind.

Sie kdénnen diese Suche auch umdrehen, sodass Sie die Dokumente und/oder
Vorgange aufrufen kdnnen, in die ausgewahlte Beteiligte involviert sind. Sie kdnnen
also in beide Richtungen suchen.
Die Suche ,Kontext" verwenden Sie also um:

e von Beteiligten ausgehend nach Dokumenten/Vorgangen zu suchen.

e von Dokumenten/Vorgdangen ausgehend nach Beteiligten zu suchen.

Sie suchen per Rechtsklick im Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfenster sowie in
der Dokumenten- und Vorgangsvorschau.

F2 wird mit den folgenden vier vorab definierten Suchen fir den Menilpunkt
,Kontext" geliefert:

e Alle Beteiligten, die an einem oder mehreren ausgewahlten Dokumenten
beteiligt sind.

e Alle Beteiligten, die an einem oder mehreren ausgewahlten Vorgangen
beteiligt sind.
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e Alle Dokumente mit einem ausgewahlten Beteiligten .

e Alle Vorgange mit einem ausgewahlten Beteiligten.

Hinweis: Die Bezeichnung ,Beteiligte" umfasst sowohl ,Verantwortlicher® und
,Erganzender Sachbearbeiter" als auch E-Mail-Absender und -Empfanger.

Alle Beteiligtensuchen werden immer als Suchergebnis in einem neuen Suchreiter
im Hauptfenster gedffnet.

Hinweis: Bei der Installation kénnen kundenspezifische Suchen eingerichtet
werden. Diese Suchen werden in Zusammenarbeit mit cBrain eingerichtet und
verwaltet.

Hierzu ein Beispiel flir eine Beteiligtensuche mithilfe des Menipunkts ,Kontext":

Anna Schneider moéchte sehen, welche Beteiligten in ein Dokument involviert
waren, das im Archiv liegt.

Anna markiert das betreffende Dokument und 6ffnet mittels Rechtsklick das
dazugehoérige Kontextmendi. In diesem wahlt sie ganz unten den Menipunkt
Kontext aus und klickt danach auf Alle Beteiligten dieses Dokuments (siehe
folgende Abbildung).

cBrain AcCloud05

4 [7] Standard Kurye w 2022 2022-3 Fhorian Lutz 16-02-2022 1234
; | O i i imemsrioge 2022 bptrroseie0zmaoos
[Rrrar——— Wegtioge 164220221234

Magarin: K1 L z2s Faul Franzen 16-02-2022 1234

Heve Ausgabe wom

-5 Floran Ltz 022022 1333

comoO

Alle Beteiligten
dieser Dokumente

15 Ergebeicce - akiuaisier hete 1350 fvor 18 Minuter}

Abbildung 47: Alle an den markierten Dokumenten Beteiligten heraussuchen

F2 6ffnet den Knoten , Alle™ des Beteiligtenregisters in einem neuen Suchreiter in
Annas Hauptfenster. Im Suchreiter werden alle Beteiligten angezeigt, die an dem
von Anna markierte Dokument beteiligt sind.

Anna mochte nun ihre Suche noch etwas spezifizieren. Sie mdchte wissen, an

welchen Vorgangen der Beteiligte ,Florian Lutz" beteiligt ist. Anna markiert dazu
den Beteiligten ,Florian Lutz" im Suchergebnis, d.h. im Suchreiter ,Alle® und 6ffnet
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mit einem Rechtsklick das dazugehdrige Kontextmendi. In diesem wahlt Anna
Kontext aus und klickt auf Alle Vorgange mit diesem Beteiligten.

Einstellungen
Y [ Neue E-Mail + Neue Akteneinsicht
=+ + Neues Schriftstick
Neues
Dokument & Neue Genehmigung
Navigation Neu Antworten
* Posteingang (1 o Alle

e E 25

» Favoriten Rase v | E-Mail BENr
o Alle Geschaftsfihrung
o Florian Lu flu@dokbehoerde.de
» =5 Administration Stammdatenblatt . P
Florian Lulee " flu@dokhehoerde de Alle Vorgénge mit
» ™ Dok Behdrde Anna Schyll . Kontext » Alle Vorgange mit diesem Beteiligten diesem Beteiligten
Eigenschaften Alle Dokumente mit diesem Beteiligten

» =% Dok Organisation
Bezogene Suchlisten nochmals einlesen

» =+ External party

o+ Private

Abbildung 48: Alle Vorgange mit dem markierten Beteiligten heraussuchen

F2 offnet einen weiteren neuen Suchreiter mit dem Suchergebnis, das alle
Vorgange anzeigt, an denen der Beteiligte ,Florian Lutz" beteiligt ist.

Auf diese Weise kann Anna Schneider die F2 Suche ,Kontext" verwenden, um zum
einen Uber Beteiligte nach Dokumenten/Vorgange und zum anderen uber
Dokumente/Vorgange nach Beteiligten zu suchen.
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Suchverlauf

Sie kdénnen Ihre letzten Suchen erneut einsehen, indem Sie auf Suchverlauf im
Band des Hauptfensters klicken. Daraufhin wird Ihnen eine Liste Threr zuletzt
ausgefiihrten Suchen angezeigt.

®

Suchverlauf

Archiv: KENNZEICHEN("Persanlich: DRINGEND"); VERANTWORTLICH("Persanlich™);
Archiv: KENNZEICHEN("Persdnlich: DRINGEND"); VERANTWORTLICHER("Persdnlich™);
Archiv: VERANTWORTLICH("Persnlich”);

Archiv: ENTHALT DIE WORTER(" Tag ");

Archiv: SUCHWORTER(" Tag"); VERANTWORTLICH("Personlich"™);

Archiv: VERANTWORTLICH("Personlich™);

Archiv: SUCHWORTER(" Tag "); VERANTWORTLICH("Personlich”);

Archiv: VERANTWORTLICH("Persénlich™);

Archiv: BETREFF("Dokumente und Vorgange: Tag");

Posteingang: SUCHWORTER("Tag");

Archiv: ENTHALT DIE WORTER("SGB VI );

Archiv: INHALT("alleinstellung”);

Abbildung 49: Der Meniipunkt ,,Suchverlauf®
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